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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

1.ความเป็นมา/ความสําคัญ 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานจัดทําขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็น
คู่มือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติกฎหมายระเบียบคําสั่งที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตาม
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนําคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็น
แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถู กต้องหรือเป็น แหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง 

การจัดคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลมะขามล้ม นอกจากให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการ    
ปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานคลังองค์การบริหารส่วนตําบลมะขามล้ม 
 
2.วัตถุประสงค ์

1.เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานทื่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู ้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ 

คําถามลดเวลาในการสอนงานลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการทํางานและสามารถพัฒนาการ  
ทํางานให้เป็นมืออาชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคลากรภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรง กับ
ความต้องการได ้

4.เพื ่อเป็นเครื ่องมือที ่สําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเข้าใจในงานได้อย่างเป็นระบบและ 
ครบถ้วนทั้งระบบหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 

5.เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
6. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทํางานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลด 

ความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
7. เพื ่อเป็นองค์ความรู ้ใช้เป็นเครื ่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางานและเป็น 

แหล่งข้อมูลสําหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
8.เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

3. ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน  

1.สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้  
2.ได้งานที่คุณภาพตามกําหนด  
3.ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ 
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4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทํางาน 
5. ช่วยให้การทํางานเป็นมืออาชีพ 
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
7. สร้างความม่ันใจในการทํางานมากขึ้น/ลดการตอบคําถาม 
 

4. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง(นักบริหารงานคลัง)ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตําบล 
มะขามล้ม เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 

 
5. ภารกิจ/หน้าที ่

มีหัวหน้าผู้รับชอบ กํากับ ดูแลในกองคลัง มีพนักงานเป็นเจ้าหน้าที่ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน 
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบประเมินผล งาน 
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบความ ยากและ
คุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควรและปฏิบัติหน้าที่อื่น ตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

 

ด้านแผน 
กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลังเพื่อวางแผนและจัดทําแผนงาน

โครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ด้าน

การคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และพัสดุ หรืองานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง เผื่อเป็น
แบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน  ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและ สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ 

ติดตามเร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ตามท่ีกําหนดไว้ 

ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงินการคลังและงบประมาณรวมทั้ง เสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญให้ เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กําหนด 

ร่วมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิม ประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได ้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งานและการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณ รายจ่ายประจําปี 

ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ หน่วยงานที่สังกัด 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจํากัดทางด้าน งบประมาณ บุคลากรและเวลา 
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การวางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงิน การ
คลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงินอุดหนุนเพื่อให้ เป็นไป
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 

ด้านการบริหาร 
1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพื ่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ 

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2. มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนําปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้อง กับ

ภารกิจของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้พิจารณาอนุมัติ  อนุญาต
การดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ กําหนด 

3. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแก้ไข 

4. ร่วมกําหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน โดยทั่วไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา วิเคราะห์ ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง หลาย
ด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งบประมาณ งานพัสดุ งานเบิกเงิน งบประมาณ 
งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน  เป็นต้น เพื่อ ควบคุมการ
ดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

6. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดทํารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงานรายงาน  
การประเมินผลการใช้จ่ายงาบประมาณหรือรายงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้ อย่างตรงเวลา 

7. ควบคุมดูแลดําเนินการให้มีการชําระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึงเพ่ือให้สามารถเก็บ รายได้
ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8. การตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้างเพื่อให้เป็นการดําเนินการเป็นไปอย่าง ถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9. ควบคุมและตรวจสอบจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําส่งเงิน และการนําส่ง เงินไป
สํารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10. การเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื ่อนําไป 
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

11. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด ความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

12. ตอบปัญหา ชี้แจงและดําเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  เช่น เป็นกรรมการ 
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าว 
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

1. จัดระบบงานและอัตราเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและ งบประมาณของ
หน่วยงาน เพ่ือสอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 

2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและ เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 

3. ควบคุม ติดตาม ตรวจ การดําเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุครุภัณฑ์ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

4. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุ เป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ได้รับจดสรรดําเนินการ และใช้จ่ายร่วมกัน 

5. ร่วมมือหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ ได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุดและ
งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานตามโครงสร้างกองคลังที่ต้องรับผิดชอบดังนี้ 

 1. งานการเงิน งานบัญชี 
 2. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 

 3. งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 

โครงสร้างการปฏิบัติงานกองคลัง 
1.งานการเงินและบัญชี 

1. มีหน้าที่นําส่งเงินหักภาษี ณ ที่จ่ายให้แล้วเสร็จไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
2.  จัดทําคาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  คณะกรรมการการรับ-ส่งเงิน 
3. คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
4. การโอนเงินพนักงาน ลูกจ้าง คณะผู้บริหาร เข้าธนาคารเป็นประจําทุกเดือน 
5. นําฎีกาท่ีทํางานบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ 
6. การตรวจเอกสารตามฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือซื่อในใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน 

ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราจ่ายเงินแล้วและลายมือชื่อผู้จ่ายเงินกํากับไว้ ตรวจสอบความถูกต้อง 
7. ดําเนินการเบิกจ่ายตัดปีโครงการที่ดําเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้นหรือของอนุมัติจัดทํา รายจ่าย

ค้างจ่ายตามแบบกําหนด 
8. การนําส่งเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
9. การเบิกเงินสวัสดิการ ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าจ้างเหมาบริการ 
10. มีหน้าที่นําส่งเงินประกันสังคม เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน/กรุงไทย/ธกส.สหกรณ์ออมทรัพย์ 
11. เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันทําการหลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ ฝ่าย

ต่างๆ 
12. เป็นผู้จ่ายเงินตามฎีกาท่ีได้รับการอนุมัติ 
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13. การนําส่งเงินรายได้บุคคลธรรมดาและผู้รับจ้างที่ปฏิบัติงานให้สํานักงานกรมสรรพากรพื้นที่ อําเภอ
เขาสวนกวางภายในเดือนมกราคมและมีนาคมของทุกปี 

14. งานรับวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากหน่วยงานอื่น ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและตรวจรับฎีกาใน ระบบ 
e-Laas 

15. งานจัดพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสมพร้อม ทั้ง
รายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน ในระบบ e-Laas 

6. งานจัดทํารายการเช็ค เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน ตามฎีกาเบิกในระบบ e- 
Laas 

17. จัดทํารายละเอียดเงินเดือน พนักงาน/พนักงานจ้างทุกเดือนเพ่ือนําส่งธนาคารประจําทุกเดือน (ก่อน3
วันทําการ) 

18. งานพิมพ์คอมพิวเตอร์ของงานการเงินทุกอย่าง 
19. การจัดทํารายงานทะเบียนคุมเงินประกัญญาแนบท้ายงบการเงินส่งต่อให้ฝ่ายบัญชีทุกสิ้นเดือน 
20. งานการเงินที่เก่ียวข้องกับระบบ e-Laas 
21. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
22. จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับ-จ่ายและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรับทราบ 

23. งานติดต่อขอรับ Statement พ ร้อมกับตรวจเช็ครายการประเภทเงินรายได้  ณ หน่วยงานที่   
เกี่ยวข้องเก่ียวข้อง 

24. เก็บต้นขั้วเช็คท่ีมีการจ่ายเงินแล้วและเช็คที่ยังมิได้ดําเนินการจ่ายเงินไว้ในที่ปลอดภัยโดยมิให้สูญหาย 
25. รับใบนําส่งจากงานการนํางาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรายรับ 

26. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดขอนแก่นและหน่วยงาน
อื่นนํามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)นําใบผ่านรายการทั่วไป(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)   แล้วนํามา
ลงทะเบียนเงินรายรับและใบผ่านมาตรฐาน 1 

27. ตรวจสอบงานลงทะเบียนบัญชีสมุดเงินสดจ่ายและจัดทําใบผ่านมาตรฐาน 2 ทุกสิ้นเดือน 
28. บันทึกรายรับและจัดทําใบผ่านมาตรฐาน 3 ทุกสิ้นเดือน 
29. ตรวจสอบงานลงบัญชีแยกประเภททุกวันสิ้นเดือน 
30. ตรวจสอบงานรับเงินรายได้และเงินอ่ืนๆจากงานจัดเก็บและพัฒนารายได้แล้วนําฝากธนาคาร 
31. ตรวจสอบงานลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
32. ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือและปิดบัญชีทะเบียนรายจ่ายทุกวันสิ้นเดือน 
33. งานตรวจสอบงาบประมาณคงเหลือและรับรองยอดคงเหลือเมื่อหน่วยงานต่างๆ 
34. ขอโอนเงินงบประมาณรายจ่ายรับรองยอดคงเหลือให้งานพัสดุและทรัพย์สินเมื่ อมีการจัดซื้อจัด จ้าง

ควบคุมงบประมาณรายจ่ายไม่ให้มีการจ่ายเงินเกินตามงบประมาณท่ีตั้งไว้ 
35. มีหน้าที่จัดทํารายงานต่างๆตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ บันทึก

บัญชีการจัดทําระเบียบและรายงานการเงินของ อปท.เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นเป็นประจําทุก เดือนและ
รายไตรมาสและราย 6 เดือน ดังนี้ 
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- กระดาษทําการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ(จ่ายจากรายรับ) 
- กระดาษทําการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ(จ่ายเงินสะสม) 
- กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
- กระดาษทําการกระทบยอดในการโอนงบประมาณรายจ่าย 
- รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผน 
- รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนรวม 
- รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 

- งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
- รายงานรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายจากเงินสะสม 

36. จัดทําทะเบียนคุมต่างๆได้แก่ 
 36.1 ทะเบียนคุมรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
 36.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ  Statement ทาง
ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
 36.3 ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญา ตรวจสอบเงินสดรับให้ถูกต้องจากรายงานทะเบียนคุม เงิน
ประกันสัญญาจากฝ่ายการเงินทุกสิ้นเดือน 

37. งานจัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน หลังสิ้นปีงบประมาณ 
38. รับผิดชอบควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องครบถ้วน  ตามทะเบียนคุม 

ใบเสร็จรับเงิน 
39. จัดทําแผนการปฏิบัติงานและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 
40. วิเคราะห์ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
41. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารภายในปีงบประมาณ 
42. งานจัดทํารายงานสถิติการคลังผ่านเว็บไซด์ www.Thailocaldmin.co.th เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้

แล้วตามกําหนดเวลาที่ระเบียบกําหนดไว้(ภายในเดือนตุลาคม) 
43. คุมทะเบียนลูกหนี้ยืมเงินงบประมาณ เงินยืมเงินสะสมและสัญญายืมเงินและให้รายงานลูกหนี้ เงินยืม

งบประมาณคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนให้งานบัญชี 
44. งานจัดเก็บสําเนาบัญชีโอนเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานคลังและหน่วยงานอื่นให้ ครบถ้วน

ถูกต้องตามจํานวนครั้งที่มีการโอน 
45. งานจัดทําเรื่องโอนงบประมาณรายจ่ายของกองคลังกรณีเงินงบประมาณมีไม่เพียงพอสําหรับ 

เบิกจ่าย  
46. งานบัญชีที่เก่ียวข้องกับระบบ e-Laas 
47. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 

http://www.thailocaldmin.co.th/
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2. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
 งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

1. งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของ อบต. 
2. งานพิจารณาประเมินและกำหนดค่าภาษีพร้อมแจ้งการประเมิน 
3. งานการศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและการ

จัดหารายได้อ่ืนๆ ของ อบต. 
4. งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
5. งานวางแผนตามโครงการที่เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้อ่ืนของ อบต. 
6. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและกำหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนฯ ภาษีบำรุง

ท้องที่ ภาษีป้ายและรายได้อ่ืน 
7. งานดำเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุธรณ์ภาษี 
8. งานพิจารณาประเมินและกำหนดค่าภาษีค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพื่อนำเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่

(พนักงานประเมินภาษี) 
9. งานควบคุมเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ค่าธรรมเนียม รายได้อ่ืนๆ ของ อบต. 
10. เป็นผู้ลงนามในใบเสร็จทุกประเภทในช่องพนักงานเจ้าหน้าที่หรือสมุหบัญชีแทนผู้อำนวยการกอง

คลัง 
11. จัดทำสัญญาเช่าทรัพย์สินของ อบต.ฯ ตรวจสอบสัญญาเช่าให้เป็นไปตามกฎหมายกำหนด 
12. การเบิกจ่ายใบเสร็จทุกประเภทจากงานพัสดุและทรัพย์สินกำกับดูแลการประทับตราใบเสร็จต้อง

ก่อนการเบิกใช้การเก็บรักษาหลักฐานทาการเงินใบเสร็จรับเงินทุกประเภทที่เบิกและใช้แล้วในปีงบประมาณ
ปัจจุบันเก็บรักษาไว้เป็นหมวดหมู่มิให้สูญหาย 

13. การรายงานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินเมื่อวันสิ้นปีงบประมาณและเตรียมเอกสารทั้งหมดให้ผู ้ที่
เกี ่ยวข้องตรวจสอบการลงนามในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทในช่องพนักงานเจ้าหน้าที่หรือสมุหบัญชีแทน
ผู้อำนวยการกองคลังนำหลักฐานการรับเงินทุกประเทภภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมดนำส่งงานบัญชีจัดทำนำส่ง
และสรุปใบนำส่งเงินให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกับจำนวนเงิน 

14. รวบรวมใบเสร็จที่กำลังใช้อยู่ปัจจุบันจากผู้จัดเก็บรายได้ทุกรายหลังจากที่นำส่งเงินและนำจ่ายใน
วันรุ่งขึ้นเป็นประจำวันการลงนามตรวจสอบหลังใบเสร็จตามระเบียบฯการรับเงินฯข้อ 12 

15. การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชำระภาษีค่าธรรมเนียมให้ประชาชนทราบและเข้าใจขั้นตอนตาม
กฎหมายกำหนด 

16. งานการจัดเก็บและพัฒนารายได้ท่ีเกี่ยวข้องกับระบบ e-laas 
17. งานจัดเก็บและรับชำระภาษีต่างๆของ อบต.และนำส่งเป็นเงินรายได้ของ อบต. 
18. งานจัดเกบ็และรับชำระเงินรายได้จากภาษีอากรค่าธรรมเนียมและรายอ่ืนๆ 
19. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่ตลอดจนหน่วยงานต่างๆจัดเก็บและนำส่งพร้อมกับหลักฐานรับเงิน
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ทุกประเภทภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมดนำส่งงานการบัญชีจัดทำใบนำส่งและสรุปใบนำส่งเงินให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตรงกับจำนวนเงิน 

20. รวบรวมใบเสร็จที่กำลังใช้อยู่ปัจจุบันจากผู้จัดเก็บรายได้ทุกรายหลังจากที่นำส่งเงินแล้วและนำจ่าย
ในวันรุ่งขึ้นเป็นประจำ 

21. งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเร่งรัดรายได้ 
22. จัดทำหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
23. จัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือกรณีไม่มาชำระภาษี

และค่าธรรมเนียมตลอดจนรายได้อ่ืนภายในเวลากำหนด 
24. งานจัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่เกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้าการตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายชื่อของ

ผู้ไม่ยื่นแบบฯ การทำหนังสือเตือนภาษีค่าธรรมเนียมรายได้ๆ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการเร่งรัด
รายได้การดำเนินการยึดการอายัดการขายทดตลาดทรัพย์สินโดยประสานงานกับงานนิติกรตามกฎหมาย 

25. จัดทำทะเบียนคุมผู้ชำระค่าธรรมเนียมในเขต อบต. ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
26. นำส่งเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายงานการจัดเก็บภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
27. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
3.งานพัสดุและทรัพย์สิน 

1. รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจ้างที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปวิธีคัดเลือกวิธี
เฉพาะเจาะจงของหน่วยงานกองคลัง  กองช่าง  กองสาธารณะสุขและสิ่งแวดล้อม สวัสดิการกองการศึกษาฯและ
สำนักปลัดให้เป็นตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. รับผิดชอบการจัดเก็บหนังสือค้ำประกันซองและหนังสือค้ำประกันสัญญาไว้ในที่ปลอดภัยโดยมิให้สูญ
หาย 

3. รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับการจำหน่ายทรัพย์สินขององค์กร 
4. รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลหรือรายงานต่างๆให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุพรรณบุรี 
5. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารต่างๆ 
6. รับผิดชอบการคุมการให้รหัสพัสดุประเภทครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างพร้อมจัดทำการ์ดจดทะเบียน

ให้เรียบร้อยถูกต้องและงานการพัสดุและทรัพย์สินที่เกี่ยวข้องกับระบบ e-Laas 
7. รับผิดชอบการควบคุมการออกใบสั่งใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นเมื่อได้รับการตรวจสอบให้เบิกจ่าย

ผู้มีหน้าที่ควบคุม 
8. รับผิดชอบรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจำปี 
9. รับผิดชอบจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานที่มีหน้ที่ตรวจสอบองค์กร 
10. รับผิดชอบการดำเนินการเกี่ยวกับการจำหน่ายทรัพย์สินขององค์กร 
11. รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลต่างๆให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุพรรณบุรี 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี 

1. ด้านการเงิน 
1.1 การรับเงิน

- บันทึกเงินที่ได้รับในระบบ e-Laas ภายในวันที่ได้รับเงิน 

- รับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย 

- จัดท าใบน  าสงเงิน/ใบสรุปใบน าสงเงินโดยลงรายการให้ครบถ้วน 

1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 

- สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้
ใบเสร็จรับเงินเสนอ ผ่านปลัด อปท.เพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันที่ 31 ต.ค. 
ของปีถัดไป 

- หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันถัดไป 

- กรณี อปท.ที่มีพ้ืนที่ห่างไกล ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรักษาในตู้
นิรภัยและน าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์  
1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน 

- ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่างน้อย 3 คน 
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยต าแหน่ง ๑ คน 
- กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อย ๒ คน 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก 
- กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน 

- จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่ มีการรับจายเงิน ถ้ามีใหหมายเหตุ 
รายงานฯในวันถัดไป 

- เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้น าเงินที่ได้รับ น าฝากธนาคาร ทั้งจ านวนหากฝากไม่ทัน ให้น าเงิน
เก็บรักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 

- กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท.เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

๑.๓ การเก็บรักษาเงิน 
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1.5 การรับส่งเงิน 

- เงินรายรับให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนภายในวันนั้น 
- น าฝากไม่ทันให้น าฝากตู้นิรภัยและวันท าการถัดไป น าฝาก ธนาคารทั้งจ านวน 

- การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล/ไม่ปลอดภัย ให้ ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้งพนักงานท้องถิ่นระดับ 
๓ / เทียบเท่าข้ึนไปอย่างน้อย ๒ คน 

- มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้น าส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 
- การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอ านาจลง นามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกันอย่างน้อย 3 คนโดยให้ม ี

ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท.ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้  ผู้ช่วยบริหาร
ท้องถิ่น/ผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหัวหน้าหน ่วยงานอีก 1 คน กรณีไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น ให้ แต่งตั้ง พนักงาน
ท้องถิ่นระดับ ๓ /เทียบเท่า ขึ้นไปเพิ่มอีก 1 คน  
1.6 การจ่ายเงิน 

- จ่ายเงิน/ก่อหนี้ผูกพันได้ เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ /หนังสือสั่ งการที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 

- การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้
ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน/โอนเงิน ผ่านธนาคาร  
1.7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย 

- การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน/ จ้างท าของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้โดยขีดฆ่า
ค าว่า “หรือตามคาสั่ง” หรือ“หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม 

- การจายเงินตามสิทธิที่พึงจะไดรับ หากมีความจ าเปนวงเงิน ตํ่ากวา ๕,๐๐๐ บาทใหออกเช็คใน 

นามหัวหนาหนวยงานคลัง หรือเจาหนาที่ของหนวยงานคลัง โดยขีดฆาค าวา“หรือผูถือออก” หามออกเช็คสั่งจาย 

เงินสด 

- เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินไมมารับเช็ค ภายในวันที� ๓๐ วัน นับตั้งแตวันสั่งจาย ให้ยกเลิกเช็ค 

2. ด้านการเบิกจ่าย

2.1 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

- ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับ
เลขที่เช็ค ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน/ถอนเงิน ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย  

2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 
- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 
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2.3 เอกสารประกอบฎีกา 

- หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตั วบรรจง
ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกต้อง
ก ากับไว้ด้วย 

- การเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรใหมีเอกสารประกอบฎีกา

 ดังนี ้

(1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 
(2.) ใบเสร็จรับเงิน 
- เงินท าการนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังนี้

(๑.) หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา 

(๒.) ค าสั่ง แตงตั้ง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา 

(๓.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา 

(๔.) หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 

- คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา 

(๑.) ใบแจงหนี้

(๒.) หลักฐานน าสงเชน ใบน าสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณีย 

(๓.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย 

- ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างท าของ 
(๑.) สัญญาซื้อทรัพยสิน/จางท าของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจาง 

(๒.) ใบแจงหนี้/ใบสงมอบทรัพยสิน/มอบงาน  

(๓.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน/ตรวจงาน 

  - เงินสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(๑.) หนังสือ/ค  าสั่งใหเดินทางไปราชการ 

(๒.) รายงานการเดินทาง 

(๓.) หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน  ใบรับรอง แทนใบเสร ็จรับเงิน 

(๔.) งบหนาคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พัก 

(๕.) งบหนาคาพาหนะ 
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- การยืมเงินทดรองราชการ 

(๑.) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 

(๒.) หลักฐาน ซึ่งแสดงวาเปนผู้มีหน้าที�ต้องปฏิบัติงาน เชน คําสั่งให้เดินทางไปราชการ 

- กรณีเปนการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

(๑.) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 

(๒.) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ�น  ให้มีรายงานการประชุมประกอบ 

(๓.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที�มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที�ผู้วาราชการจังหวัดได้กําหนดวงเงิน

ในการยืมไว้ 

- เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
(1.) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 
(2.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงินประกันซอง 
- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 

(๒.) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุม/ชุมชนให้จัดท าบันทึกข้อตกลงระหวางอปท.กับตัวแทนของกลุม
/ ชุมชน ที ่ขอรับเงินอุดหนุน ไมน้อยกวา ๓ คน 

(๓.) ใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ใหกับ อปท. ส าหรับกลุม / ชุมชน ใหจัด 
ท าใบส าคัญรับเงินไว เปนหลักฐาน 

(๔.) เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการด าเนินงานและเงินเหลือจาย (ถ้ามี)
ใหหนวยงานที่อุดหนุนทราบ 

- การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงือ่นไขดังนี้ 
(1.) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
(2.) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 
(3.) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระแก่ อปท. และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงาน

เท่านั้น 

(๑.) ใหจัดทําแบบบันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน
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การเบิกจ่ายเงิน 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
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การ                  การยืมเงินงบประมาณ 
 
 

                          
                             กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
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กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 

ข้อสังเกตข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

 
                          ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 

การเกบ็รกัษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2566 และหนังสือสั่งการทีเ่กี่ยวข้อง 
 

 

ทุกวันสิ้นปงีบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้ปดิบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจำปีไว้ 
ร้อยละสบิห้าของทุกปี เพื่อเป็นทุนสำรองเงินสะสมโดยทีทุ่นสำรองเงินสะสมนี้ให้เพิม่ขึ้นร้อยละสิบห้าของทกุปี 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินบางแหง่ไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มกีารปิดบัญชีเมื่อสิ้น 
ปีงบประมาณหรือจัดทำบญัชีไม่เป็นปัจจุบัน ดังนั้น ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ 
ถูกต้องก่อนการอนุมัต ิ
2. การใช้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี ้
- กรณีสภาท้องถ่ินอนุมัติ เมือ่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีความจำเป็น และไมส่ามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย 

 
                  การใช้จ่ายเงินสะสม 
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เนื่องจากงบประมาณมีไมเ่พียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่งต้องเป็นกจิการ ดังต่อไปนี้ 
(1) เป็นกจิการตามอำนาจหน้าที่ ซึง่เกี่ยวกบัด้านบริการชุมชนและสังคม 
(2) กิจการทีเ่ป็นการเพิม่พูนรายได ้
(3) หรือกิจการทีจ่ัดทำเพื่อบำบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
(4) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือตามทีก่ฎหมายก าหนด 
(5) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนสง่เสรมิกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว 
(6) เมื่อได้รบัการอนุมัติใหจ้่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องดำเนินการก่อหนี้ผกูพันและเบกิจ่ายให้      

   เสร็จภายในระยะเวลาไมเ่กินหนึง่ปีถัดไป หากไม่ดำเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 
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การอุดหนุนเงินให้หน่วยงาน
อ่ืน 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
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การเดินทางไปราชการ 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
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                                     การรับเงิน  

                  ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร ของอปท. (e-LAAS) 
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                       การจัดทำรายงานทางการเงิน 
                   ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท.e-LAAS 
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คู่มือปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้   
องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม   อำเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี 

************************************* 
 
1. หลักการและเหตผุล 
  เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม เป็นไป
อย่างเหมาะสม  ถูกต้อง  และเกิดประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้สูงสุด โดยสอดคล้องกับนโยบายการปฏิรูป
ระบบราชการ และการวางกรอบแนวทางการบริหารราชการที่ดี  ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน 
และเกิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน การกระจายอำนาจการตัดสินใจ การอำนวยความสะดวกและตอบสนองต่อความต้องการของ
ประชาชน รวมถึงการส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีการบริหารจัดการที่ดีเพื่อสามารถให้บริการ
สาธารณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ  มุ่งเน้นให้ประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการ  จึงได้
ดำเนินการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้ เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้  
เพื่อเป็นเครื่องมอืสำคัญในการบริหารงานของพนักงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งเพื่อให้การจัดเก็บภาษี
ขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผล และเป็นไปตาม
เป้าหมายที่วางไว้ 
  การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้  ประกอบด้วย  คู่มือปฏิบัติงาน
จัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  คู่มือปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีป้าย และคู่มือปฏิบัติงานค่าธรรมเนียมเก็บและ
ขนมูลฝอย  เพื่อให้ทราบงานโครงการ/กิจกรรมที่จะเกิดข้ึนในพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม  โดย
สามารถนำไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลการดำเนินงานต่อไป 
 

2. วัตถุประสงค ์
   2.1 เพื่อแสดงรายละเอียดของคู่มือปฏิบัติงานจัดเก็บภาษี/โครงการด้านภาษี/กิจกรรม
ทั้งหมดที่จะดำเนินการจริงในปีงบประมาณ ในพื้นที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม 
   2.2 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ขององค์การบริหารส่วนตำบล
มะขามล้ม ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บให้มากยิ่งข้ึน 
             2.3 เพื่อให้การจัดเก็บภาษีเป็นไปตามเป้าหมายและสามารถเพิ่มรายได้จากการจัดเก็บภาษี 
โดยกำหนดเป้าหมายในการจัดเก็บเพิ่มข้ึน  
            2.4 เพื่อเป็นการปรับลดข้ันตอนระยะเวลาการดำเนินงานให้เกิดความสะดวกรวดเร็วมาก
ยิ่งขึ้น 
            2.5 เพื่อประชาชนผู้เสียภาษีได้รับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการชำระภาษี 
            2.6 เพื่อสร้างมาตรการแรงจูงใจในการเสียภาษีของประชาชน ตลอดจนผู้เสียภาษีได้รับ
ความพึงพอใจสูงสุดในการเสียภาษี 
 

3. วิธีการดำเนนิงาน 
             3.1 วางแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีประจำปีงบประมาณ  
             3.2 จัดทำแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี   ซึ่งประกอบด้วย ภาษีที่ดินและ          
สิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย และค่าธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย 
                     3.3 จัดทำโครงการ และกิจกรรมต่างๆ ที่จะจัดข้ึนในปีงบประมาณ  
             3.4  ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน และโครงการ 
             3.5  ติดตามและประเมินผลการดำเนินการตามโครงการ 
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4. ระยะเวลาในการจัดทำแผนการดำเนินงาน 
              แผนการดำเนินงานเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้นี้  ต้องจัดทำให้แล้วเสร็จ
ภายในเดือนกันยายนของปีงบประมาณ  
 

5. รายละเอียดขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน 
              ขั้นตอนท่ี 1 การเก็บรวบรวมข้อมูล 
      จัดเก็บรายได้เก็บรวบรวมข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน/โครงการและกิจกรรม ที่จะมีการ
ดำเนินการจริงในพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม 
              ขั้นตอนท่ี 2 การจัดทำแผนการดำเนินงาน 
 จัดเก็บรายได้จัดทำแผนการดำเนินงานการจัดเก็บภาษี ประกอบด้วยแผนปฏิบัติการ
จัดเก็บภาษี โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ของปีงบประมาณ  
  

6. ประโยชน์ของแผนการดำเนินงาน 
               6.1 ทำให้องค์การบรหิารส่วนตำบลมะขามล้ม มีทิศทางและแผนงานที่ชัดเจน โดยใช้
แผนการดำเนินงานนี้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาการจัดเกบ็รายได้ 
               6.2 องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม มีแผนงานโครงการตรงตามความต้องการและ
สามารถตอบสนองวัตถุประสงค์ของแผนการดำเนินงานได้ 
               6.3 ทำให้การจัดเกบ็ภาษีขององค์การบริหารสว่นตำบลมะขามล้มเกิดประสิทธิภาพสงูสุด 
 

7. ผูร้ับผิดชอบแผน 
งานจัดเก็บรายไดแ้ละพฒันารายได้ กองคลัง  องค์การบรหิารส่วนตำบลมะขามล้ม  

 

8. งบประมาณ 
               จ่ายจากข้อบญัญัติองค์การบรหิารส่วนตำบลมะขามล้ม งบประมาณรายจ่ายประจำปี  
งบประมาณ   
 

9. ผลท่ีคาดว่าจะได้รบั 
                 9.1 จำนวนเงินของภาษีและค่าธรรมเนียมเกบ็และขนมลูฝอย จากการจัดเก็บได้เอง ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มเพิ่มข้ึน  
                9.2 ประชาชนเกิดความพึงพอใจ เข้าใจ เต็มใจ และให้ความร่วมมือในการชำระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย ให้แก่ท้องถ่ิน 
                9.3 คู่มือปฏิบัตงิานสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ในการบริหารบ้านเมืองที่ดี 
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คู่มือปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  

ดำเนินงานตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรา้ง พ.ศ.2562 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 
ขั้นตอนท่ี ๑ การดำเนนิการ  

 ๑.1 แต่งตั้งเจ้าพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาลง
สำรวจที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง  

กรกฎาคม – พฤศจกิายน  

 ๑.๒ จัดทำรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง ตุลาคม – พฤศจิกายน  
 1.3 ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และ

แจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบญัชีรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง 
(รายบุคคล) 

พฤศจิกายน - ธันวาคม  

 1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้างเพื่อขอ
แก้ไข 

พฤศจิกายน – ธันวาคม  

 1.5 กรมธนารกัษ์จัดสง่ข้อมลูราคาประเมินให้ อปท./ดาวโหลด
ข้อมูลราคาประเมินรอบใหม ่

พฤศจิกายน – ธันวาคม 

 ๑.6 ประชาสมัพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี        ธันวาคม–กุมภาพันธ์  

 1.7 จัดทำบญัชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม 
 1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท์ี่ดินและสิ่งปลกูสร้าง   ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์  
 1.9 แจ้งผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผูเ้สียภาษี ภายในเดือนกุมภาพันธ์  
 1.10 การชำระภาษีตามแบบการแจ้งประเมิน ภายในเดือนเมษายน  

ขั้นตอนท่ี ๒   ดำเนินการจัดเก็บ  
 1.  รับชำระภาษี มีนาคม – เมษายน  
 2. รับชำระภาษี เบี้ยปรบั และเงินเพิ่มเกินเวลาที่กำหนด พฤษภาคม - กันยายน  
 กรณีปกต ิ  
 - รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันที หรือชำระภาษีภายใน

กำหนดเวลา) (ภายในเดือนเมษายน) 
มีนาคม - เมษายน  

 กรณีพิเศษ  
 (๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งหนงัสอืเตือน) 
 

      - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพิ่ม ร้อยละ 1 
ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน  

พฤษภาคม - กันยายน   

 (2) ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด  (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 

 

      - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพิ่ม ร้อยละ 1 
ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน  

พฤษภาคม - กันยายน  

 (3) ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจง้เตือน   
      - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพิ่ม ร้อยละ 1 

ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน  
พฤษภาคม - กันยายน  
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ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัต ิ

 (4) ผู้รบัประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  
      ๑. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่     

(ลงทะเบียนเลขทีร่ับ) 
กุมภาพันธ์  - เมษายน   

      ๒. ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ - มิถุนายน  
      ๓. ช้ีขาดและแจ้งผลใหผู้้รอ้งทราบ มีนาคม - กรกฎาคม  
      ๔. รับชำระภาษี เบี้ยปรบั และเงินเพิ่ม   มีนาคม – กันยายน   

ขั้นตอนท่ี 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเกบ็  
 ๑. ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
      - เมื่อใกลจ้ะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ชำระ

ภาษี ให้มีหนังสอืแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 
พฤษภาคม   

      - สำรวจบัญชีผู้ค้างชำระภาษีปจัจบุัน พฤษภาคม - มิถุนายน  
      - รับชำระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา 

(มีเบี้ยปรับและเงินเพิม่) 
 

      - มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา   

 

      - ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างชำระภาษี  
      - มีหนงัสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด อายัดและ

ขายทอดตลาดทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.62 เมื่อพ้นเก้า
สิบวันนับแต่วันที่ได้รบัหนงัสือแจ้งเตือน 

กันยายน  

 2. รายงานผู้ค้างชำระภาษี ให้สำนักงานที่ดินทราบ  มิถุนายน  
 3. รายงานคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง ให้

คณะกรรมการภาษีฯ ประจำจงัหวัดทราบ 
มกราคม  
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรา้ง) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุ กระบวนงานบริการ 4 ข้ันตอน รวมระยะเวลา 5 นาที 
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คู่มือปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีปา้ย   

ดำเนินงานตามพระราชบัญญัติภาษปี้าย พ.ศ.2510 
แยกปฏิบัติตามขัน้ตอนของกิจกรรม 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัต ิ
ขั้นตอนท่ี ๑ การเตรียมการ  

 ๑.๑ ตรวจสอบและคัดเลอืกรายช่ือผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีใน
ปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรบั) 

ตุลาคม  

 ๑.๒ สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ  ตุลาคม  
 ๑.๓ ประชาสมัพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี             ธันวาคม - กุมภาพันธ์  
 ๑.๔ จัดทำหนงัสือแจ้งให้ผูม้ีหน้าทีเ่สียภาษีทราบเพื่อยื่นแบบ

แสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ป.๑) และออกหนงัสือเวียนแจ้งให้     
ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า  

ธันวาคม  

ขั้นตอนท่ี ๒ ดำเนินการจัดเก็บ  
 ๒.๑ กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม  
      - รับแบบแสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบ

ความถูกต้อง        
มกราคม - มีนาคม  

      - ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจง้ผลการ
ประเมินภาษี (ภ.ป.๓)        

มกราคม - เมษายน  

 ๒.๒ กรณีมีป้ายหลงัเดือนมีนาคม  
      - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง        เมษายน - ธันวาคม  
      - ประเมินค่าภาษีและมหีนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.

๓) 
เมษายน - ธันวาคม  

 ๒.๓ การชำระค่าภาษี มีนาคม – กันยายน  
 กรณีปกต ิ  
      - รับชำระภาษี (ชำระในวันย่ืนแบบหรือชำระภาษีภายใน

กำหนดเวลา) 
มกราคม - พฤษภาคม  

 กรณีพิเศษ  
      (๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน ๑๕ วัน)นับแต่วันที่

ได้รับแจ้งผลการประเมิน 
 

             - รับชำระภาษีและเงินเพิม่          เมษายน - กันยายน  
      (๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  
            ๑. รับคำร้องอุทธรณ์ขอใหป้ระเมินค่าภาษีใหม่      

(แบบ ภ.ป.๔) 
กุมภาพันธ์ - พฤษภาคม  

            ๒. ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานที่                   กุมภาพันธ์ - มิถุนายน  
            ๓. ช้ีขาดและแจ้งผลใหผู้้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕) มีนาคม - กรกฎาคม  

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัต ิ
            ๔. รับชำระภาษีและเงินเพิ่ม มีนาคม – กันยายน  
            ๕. ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสู่ศาล)  
หมายเหตุ  กรณีป้ายหลงัเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การชำระค่าภาษีและการอทุธรณ์ใหป้ฏิบัติระหว่าง
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เดือนเมษายน-ธันวาคม  
ขั้นตอนท่ี ๓ ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเกบ็  

 ๓.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ป.๑) ภายในกำหนดเวลา  
      - มีหนังสือแจ้งเตือนผูท้ี่ยังไม่ยื่นแบบ (เพื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่

ประกาศกำหนดให้ยื่นแบบ) 
มีนาคม  

      - มีหนังสือแจ้งเตือนผูท้ี่ไม่ยื่นแบบภายในกำหนดเวลา หรือผูท้ี่ยัง
ไม่ชำระภาษี 

 

           - ครั้งที่ ๑  พฤษภาคม  
           - ครั้งที่ ๒           มิถุนายน   
           - ครั้งที่ 3 กรกฎาคม  
      - รับชำระภาษี และเงินเพิ่มตามมาตรา ๒๕          เมษายน - กันยายน  
      - แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ)  ส่งเรื่อง

ให้นิติกร เพือ่ดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในกำหนด 
กันยายน   

 ๓.๒ ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แล้วแต่ไม่ยอมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
      - มีหนังสือแจ้งเตือนผูท้ี่ยังไม่ชำระภาษี  
           - ครั้งที่ ๑      พฤษภาคม  
           - ครั้งที่ ๒      มิถุนายน  
           - ครั้งที่ ๓       กรกฎาคม  
      - รับชำระภาษีและเงินเพิม่    พฤษภาคม - กันยายน 
      - ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาด

ทรัพยส์ิน) กรณีหลกีเลี่ยงไม่ยอมชำระภาษี 
ตุลาคม เป็นต้นไป 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การจัดเก็บภาษปี้าย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุ กระบวนงานบริการ 3 ข้ันตอน รวมระยะเวลา 5 นาที 
 

 
เอกสารท่ีประชาชนควรนำมาติดต่อ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน หรอื สำเนา 
2. ทะเบียนบ้าน หรอื สำเนา 
3. เอกสารอื่นๆ เช่น แบบแปลนป้ายพร้อมขนาด รปูถ่ายป้าย เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนแจง้ช่ือเจา้ของป้าย 
เพื่อช าระภาษ ี

เจา้หน้าที่ดูรายละเอียด ภ.ป.1 

เจา้หน้าที่จดัเก็บเงินพร้อมออก
ใบเสร็จรับเงิน 
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คู่มือปฏิบัติงานการจัดเก็บคา่ธรรมเนียมเก็บและขนมลูฝอย 

ดำเนินงานตามข้อบัญญัตขิององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม  
เรื่อง การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2546 

 
วันท่ี  ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัต ิ

1 - ๒๐ ของเดือน ตรวจสอบรายช่ือผู้ใช้บรกิารเก็บและขนมลูฝอย (เพิม่/
ลด)  และจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ 

ตุลาคม - กันยายน  

21 - 3๑ ของเดือน 1. ลงพื้นทีห่มูท่ี่ 1 - 14 เก็บค่าธรรมเนียมเกบ็และ
ขนมูลฝอย 

ตุลาคม  - กันยายน 

 2. จัดทำทะเบียนคุมผู้ใช้บรกิารเก็บและขนมลูฝอย ตุลาคม - กันยายน  
 3. จัดทำรายงานผลการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเกบ็และ

ขนมูลฝอย   
ตุลาคม  - กันยายน  

 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การจัดเก็บคา่ธรรมเนยีมเก็บและขนมลูฝอย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายช่ือและจดัเตรียมแบบพิมพ์ 
ทุกวนัที่ 1 – 20 ของเดือน 

จดัท าทะเบียนคุมผูใ้ชบ้ริการ 

ทุกวนัที่ 30 ของเดือน 

รายงานผล 

ทุกวนัที่ 1 - 5 ของเดือนถดัไป 

ลงพื้นท่ีเก็บค่าธรรมเนียม 

ทุกวนัที่ 21 – 29 ของเดือน 
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คู่มือปฏิบัติงานตามหน้าท่ีรบัผิดชอบการจัดเก็บภาษี  
องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม อำเภอบางปลามา้ จังหวัดสุพรรณบุรี 

************************************* 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
 1. สำรวจเตรียมแบบพมิพ์ต่าง ๆ 
 2. ตรวจสอบและจัดทำบัญชีผูท้ี่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
 3. ออกหนงัสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
 4. ประชาสมัพันธ์เรื่องการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
          5. รับยื่นแบบภาษีต่าง ๆ  
 6. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น 
 7. รับชำระภาษี/สง่เงินรายได้ประจำวัน 
นักวิชาการจัดเก็บรายได ้
 1. ประชาสมัพันธ์เรื่องการจัดเกบ็ภาษี 
 ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการยื่นแบบฯ 
 ๓. แจ้งผลการประเมิน และรบัชำระภาษี 
 ๔. ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างชำระภาษี 
 ๕. แจ้งผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
 ๖. แจ้งประเมินภาษีตามหลกัเกณฑ์ที่กำหนดโดยพิจารณาจากข้อเทจ็จริงประกอบ 
ผู้อำนวยการกองคลัง 
 1. ประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดโดยพจิารณาจากข้อเทจ็จริงประกอบ 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
 4. ออกหนงัสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในกำหนด 
 5. ออกหนงัสือเตือนผู้ไม่มาชำระตามกำหนด 
 6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานของการจัดเกบ็รายได้ 
 7. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ) เพือ่ดำเนินต่อผู้ไมม่ายื่นแบบภายในกำหนด 
 8. ประสานกับอำเภอขอทราบผลคดเีป็นระยะ ๆ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล/รองปลัดองค์การบริหารสว่นตำบล 
 ๑. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
 ๒. ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ทีก่ำหนดโดยพจิารณาจากข้อเทจ็จริงประกอบ 
 ๓. ออกหนงัสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในกำหนด 
 ๔. ออกหนงัสือเตือนผู้ไม่มาชำระภาษีตามกำหนด 
 ๕. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานของการจัดเกบ็รายได้ 
 ๖. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง  (อำเภอ) เพื่อดำเนินต่อผู้ไม่มาย่ืนแบบภายในกำหนด 
 ๙. ประสานกับอำเภอขอทราบผลคดเีป็นระยะ  
คณะผูบ้ริหาร 
 1. พิจารณาคำร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
 2. ลงมติช้ีขาดตามคำร้อง และแจง้ผลการช้ีขาดให้ผูร้้องทราบ 
 3. มอบอำนาจแจ้งความดำเนินคดีแกผู่้ไม่มาย่ืนแบบภายในกำหนด 
 4. มีคำสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรพัย์สิน      
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุและทรัพย์สิน 
 

บทท่ี 1  
ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
1. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เริ่มใช้บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 
1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัตกิารจัดจซื้อจ้างและบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
1.4 ประกาศ 
1.5 หนังสือเวียน 

 
2. คำนิยาม 

2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

2.2 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง แบ่งเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 

(1) สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้าน้ันด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่า “สินค้า” นั้น 

(2) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการ หรือไปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึ กษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

(3) งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรา้งอื่นในและ
การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอื่นใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับอาคารสาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่า “งาน
ก่อสร้าง” นั้น 

อาคาร หมายถึง สิ ่งปลูกสร้างถาวรที ่บุคคลอาจเข้าอยู ่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที ่ทำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกับรวมทั้งสิ่งก่อสร้างอื่นๆ ซึ่ง
สร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำหอถังน้ำ ถนน ประปาไฟฟ้า หรือสิ่ง
อื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม การ
ระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งดำเนินการใน
ระดับพื้นดิน ใต้พื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 
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