
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองคลัง 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลยางตลาด   
อ าเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 



 
ค าน า 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง จ าท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน งานการเงินและบัญชี 
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ งานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้ และงานบริหารงานทั่วไป สามารถด าเนินการได้
ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานที ่รับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย ดังนั้นหวังเป็น
อย่างยิ่งว่ารายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  สามารถน าไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกอง
คลังได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อ
หน่วยงานและไม่เกิดผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
 
 
 

กองคลัง เทศบาลต าบลยางตลาด 
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ความส าคัญการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน กองคลัง ทราบขั้นตอน และเป็นคู่มือส าหรับศึกษา
วิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่เก่ียวข้องให้เป็นแนวทาง เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความ
รับผิดชอบ โดยน าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาความรู้ 
และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นแหล่งขอมูลให้บุคคลภายนอกทราบกระบวนงานปฏิบัติงาน               
เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน ในการควบคุม
มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลัง  
 
วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
 คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง เทศบาลต าบลยางตลาด เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในบรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่องค์กรได้ก าหนดไว้ ดังนี้  
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และแบบแผนเดียวกัน  
 2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ                
ค าถาม ลดเวลาในการท างาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขันแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน และสามารถ พัฒนาการ
ท างานให้เป็นมืออาชีพได้  
 3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียดท างานได้อย่างเป็นระบบ  
 4. เพ่ือให้ผู้บริหารงานติดตามงานได้ทุกข้ันตอน  
 5. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 6. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
 7. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  
 8. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการให้บริการประชาชนได้อย่างสะดวก และรวดเร็ว  
 9. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ            
ความต้องการในการับบริการ ความส าคัญ/วัตถุประสงค์/ประโยชน์ของการจ าท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
 1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและสมารถท างานแทนกันได้  
 2. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  
 3. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน  
 4. สามารถท างานได้อย่างมืออาชีพ  
 5. ลดการตอบข้อซักถาม  
 6. ลดเวลาในการสอนงาน  
 7. สร้างความม่ันใจในการท างาน 
 
 
 
 
 

   ความส าคญั/วตัถุประสงค/์ประโยชน์ของการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 



 
 
 
ขอบเขต (Scope)  
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง เทศบาลต าบลยางตลาด เพ่ือให้พนักงานเทศบาล และพนักงาน               
งานจ้างของ กองคลังที่ได้รับมอบหมายการปฏิบัติงาน ให้มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานต่างๆ ให้เป็นไปด้วย             
ความถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง และเป็นไปตามค าสั่ง 
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงขั้นตอนสุด กระบวนการนั้นๆ  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานกองคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ทางด้านการ
บริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม  ข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานบริหารงานบุคคล                        
งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษา แนะน า การท าความเห็นและ
สรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเทศบาล ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น)  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก มีลักษณะงานเกี่ยวกับ               
การวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมอบก ากับแนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน  ตัดสินใจ
แก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก  และคุณภาพ
ของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่รับมอบหมาย          
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 1. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีหรือรองนายกเทศมนตรี สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น จังหวัด อ าเภอ  
 2. เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งระบุไว้ให้เป็นอ านาจของผู้อ านวยการกองคลัง  
 3. เรื่องในหน้าที่รับผิดชอบ งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ งานแผนที่ภาษี
และทะเบียนทรัพย์สิน งานพัสดุและทรัพย์สิน งานสถิติการคลัง งานทะเบียนพาณิชย์ งานระบบบันทึก บัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) งานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS Token Key) งานระบบ
สารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผล (e-Plan) งานระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) โดยมีพนักงานเทศบาล 
เป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย  
 4. ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ 
โดยตรวจสอบจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่นดานคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้                    
งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล              
งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงิน งบประมาณ  
 5. การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สิน ที่มีค่าและหลักฐานแทน ตัวเงิน
พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผล

ขอบเขต/หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 



 
การปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัด หน่วยการคลัง ได้ปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  
 6. การท ารายงานการประเมินผล การใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษา วิเคราะห์
เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนด รายจ่ายของ
หน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง  
 7. ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้
ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ 
การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการเก็บรักษาเงิน ฯลฯ  
 8. เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น  
 9. การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  
 10. เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย                  
และแผนงานของหน่วยงาน  
 11. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 โครงสร้างการปฏิบัติงาน กองคลัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บริหารงานทั่วไป งานการเงินและบัญชี งานทะเบียน

ทรัพย์สินและพัสดุ 
งานจัดเก็บและงาน
พัฒนารายได้ 

พนักงานเทศบาล 
-นักจัดการงานทั่วไป 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

พนักงานเทศบาล 
-เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
-ผู้ช่วยนักวิชาการ
การเงินและบัญชี 
-ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

พนักงานเทศบาล 
-นักวิชาการพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ 
-ผู้ช่วยนักวิชาการ
พัสดุ 

พนักงานเทศบาล 
-นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ 
พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ 
-ผู้ช่วยนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ 
-พนักงานขับรถยนต์ 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน/หน้าที่ความรับผิดชอบ
กองคลัง 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

 

หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้                    
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

 



 
หน้าที่ความรับผิดชอบกองคลัง  
 กองคลัง มีหน้าที่ความรับชอบเกี่ยวกับงาน การจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม  
และการพัฒนารายได้ งานแผ่นที่ภาษี รายงานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม การน าส่งเงิน              
การ เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบเสร็จหลักฐานการรับเงิน งานการตรวจสอบ  
ใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ                 
งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานจัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการ
เบิกจ่ายเงิน งานท างบการเงินประจ าเดือน งบการเงินประจ าไตรมาส งบการเงินประจ าป  งาน เกี่ยวกับการจัดซื้อ                
จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งาน เกี่ยวกับประกันสัญญา                
ทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การจัดเก็บ
รายได้ การพัสดุและทรัพย์สิน งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุม ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ของงานการเงิน แก้ไขแนะน าให้ค าชี้แจง หลักฐานการ
เบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดท าบัญชีต่างๆ จัดท าข้อมูลทางการเงิน วิเคราะห์งบการเงินตาม งบประมาณประจ าป  
จัดท างบแสดงฐานการเงิน จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร จัดท ารายกงานเงิน สะสม งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
และจัดท ากระดาษท าการต่างๆ พร้อมปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องให้เป็นไปตาม ระเบียบฯ หนังสือสั่งการโดยมีงาน 
ที่ปฏิบัติดังนี้  
 1. จ าท าบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
 2. ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงิน การบัญชี และงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้การ ด าเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้  
 3. รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูล                    
ให้ถูกต้องและทันสมัย  
 4. ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้เงินเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การใช้จ่ายเงินเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 
 5. ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสาระส าคัญการรับ - จ่ายเงิน เพ่ือให้                      
การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติการของราชการ  
 6. ถ่ายทอดความรู้ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนด
หลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ ถูกต้อง เป็นต้น                         
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  
 7. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน                    
บัญชี งบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ สัญญายืม                     
เงิน และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตาม                     
ระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  

งานการเงินและบัญชี 
กองคลัง 



 
 8. ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติ                 
ด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความ                   
เข้าใจที่ถูกต้อง  
 9. ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามก าหนดเวลาเป็นไปตามระเบียบที่ ก าหนด เข่น 
งบทดลองประจ าเดือน สถิติการคลัง รายรับรายจ่าย เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารทราบ  
 10. ควบคุมการจัดท าบัญชีโดยระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas) ให้ถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบและหนังสือการ ด้านระบบ (e-laas) ประกอบด้วย ระบบงบประมาณ ระบบข้อมูลรายรับ ระบบข้อมูล
รายจ่าย ระบบบัญชี และ การบริหารระบบ  
 11. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมและเร่งรัดให้ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด  
 12. จัดท ารายงานเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน ตามแบบ
รายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนดส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น                           
จังหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจัดหวัดทราบภายในเดือน เมษายน และ ตุลาคม ของทุกป   
 13. ควบคุมการตรวจอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online  
 14. จดัท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด                  
ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ เพ่ือให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ส านักงานคลังจังหวัด และส่งส าเนา                  
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นสุดงบประมาณ ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินและการคลัง    
ของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 70 เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบและรับรองงบแสดงฐานะการเงิน
เรียบร้อย ให้ส่งส าเนาผลการตรวจสอบรายงานการเงิน ให้ ส านักงานคลังจังหวัด กระทรวงหมาดไทย                                  
และส านักงบประมาณ และเปิดเผยให้ประชาชนทราบ ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินและการ                
คลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 72 
 15. จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงาน รายรับ-รายจ่าย โดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสาม เดือน 
(ไตรมาส)  
 16. งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน และแต่งตั้ง ผู้ตรวจสอบ
การน าส่งเงินของเจ้าหน้าจัดเก็บรายได้ประจ าวัน  
 17. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด                     
เป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน  
 18. จัดท าแผนการใช้เงินกองคลังและแผนการใช้จ่ายเงินรวม ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน  
 19. จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร การดาษท าการกระทบยอดโอนงบประมาณ และเงิน คงเหลือ งาน
ตรวจสอบยอดเงินฝากโดยระบบ Internet Banking  
 20. งานเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจถอนเงิน  
 21. งานจัดท าประกาศรายรับ-รายจ่ายประจ าป เผยแพร่ให้ประชาชนทราบ ตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 ข้อ 39  
 22. งานจัดท ารายงานรายรับ-รายจ่ายจริง รายเดือน เพ่ือน าส่งส านักงานนโยบายการคลัง  
 23. งานรวบรวมรายงานรับจริง-จ่ายจริงย้อนหลัง 3 ป  หรือรายงานการเงินอื่นๆ ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ
เพ่ือประกอบการจัดท างบประมาณประจ าป และงบประมาณเพ่ิมเติม  
 24. งานจัดท ารายงานตรวจสอบการใช้เงินสะสมและจัดท าทะเบียนคุม  
 25. งานบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเงินยืม และสัญญาเงินยืม  
 26. งานตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบฎีกาให้ถูกต้องครบถ้วนของทุกกอง และงาน ตรวจสอบ
ฎีกา ก่อนน าเข้าแฟ้มตามรายการจัดท าเช็คที่เบิกจ่าย  



 
 27. งานเบิกจ่ายสมทบทุนกองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล(กสท.)พร้อมรายงาน  
 28. งานบันทึกบัญชีการกันเงินส าหรับโครงการที่ด าเนินการไม่ทันภายในป งบประมาณ  
 29. งานบันทึกการเงิน(เช่น จัดท าฎีกา ฯลฯ) การบัญชี(เช่น การตั้งหนี้ ฯลฯ) โดยระบบบันทึกบัญชี                  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบด้านระบบ คือ ระบบงบประมาณ ระบบข้อมูล
รายรับ ระบบข้อมูลรายจ่าย ระบบบัญชี  
 30. งานเบิกจ่ายเงินตามฎีกาเบิกจ่ายเงินประกอบด้วย งานเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และเงินเบิกจ่ายเงินอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับ มอบหมาย                     
และลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  
 31. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค จัดท ารายงานเช็ค และเขียนเช็คจ่ายเบิกเงิน และงานเบิกจ่ายเงิน                 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 32. งานเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลจาก สปสช.  
 33. การน าเงินที่ได้รับในแต่วันเพ่ือน าฝากธนาคารเป็นประจ าวันที่มีการรับเงินก่อนเวลา 15.00 น.                   
เป็นประจ าทุกวัน และจัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้ตรวจสอบ  
 34. การจัดท ารายงานการหักภาษี(ตามแบบ ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53) น าส่งสรรพากรเป็น ราย
เดือน ภายในวันที่ 7 ของทุกเดือน หรือตามปฏิทินภาษีอากรของกรมสรรพากร และจ าท ารายงานการยื่น แบบภาษี
เงินได้หัก ณ ที่จ่าย (แบบ ภ.ง.ด. 3ก.) น าส่งสรรพากรภายในเดือน มกราคม ของทุกป   
 35. การจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 50 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร และ รายการ
การยื่นแบบภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (แบบ ภ.ง.ด. 1ก.) น าส่งสรรพากร ภายในเดือน กุมภาพันธ์ ของ ทุกป   
 36. การจัดท าบัญชีต้นสังกัดและหน่วยงานใต้สังกัด ให้เป็นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ นโยบายการ
บัญชีภาครัฐส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 37. การปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร, ค่าธรรมเนียมต่างๆ รายได้อ่ืนของเทศบาล และสืบหา แหล่งที่มาของ
รายได้ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ออกใบเสร็จรับเงิน รายงานผลการ จัดเก็บรายได้ โดยมีงาน
ที่ปฏิบัติพอสังเขปดังนี้  
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจที่มี ความซับซ้อน 
เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือปรับปรุง อัตราภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม  
 2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ เพ่ือ พิจารณาความ
เหมาะสมของโครงการหรือแนวทางท่ีเกี่ยวกับระบบภาษีและการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและ รายได้อ่ืนๆ  
 3. ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐที่ได้จากเจ้าหน้าที่                         
ระดับรองลงมา เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีหรือค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะน าไปสู่ การคาด
ประมาณรายได้และรายจ่ายขององค์ปกปกครองส่วนท้องถิ่นในป งบประมาณถัดไป  
 4. ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือ
รายได้อ่ืน เพ่ือให้การด าเนินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้ อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
กองคลัง 



 
 5. ให้ค าแนะน า ปรึกษา ให้การปฏิบัติงานและข้อมูลด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 6. ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพย์สินประเภทต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนมายื่น แบบช าระภาษี
ตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท ารวบรวม ข้อมูลส่ง งานนิติการในการ
ติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย  
 7. ควบคุม จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษี                        
ลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  
 8. ด าเนินการรับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระภาษี                    
และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
 9. ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีป้าย ภาษีสิ่งปลูกสร้าง ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต
ควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตท าการโฆษณา
และใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล 
ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียน ราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืนๆ 
ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากร การฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่า
สัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่า ตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ 
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล และเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่ายเวชภัณฑ์ ค าร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียม
การโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชย ต่างๆ  
 10. งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้  
 11. งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล  
 12. จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลจัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งน า
ใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการ ปกครองท้องถิ่น 
น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝาก ธนาคารและส่งหลักฐาน
ให้งานการบัญชี  
 13. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภท กับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ลงเล่มที่ เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน                
และวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน  
 14. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษีนัดประชุมจัดท ารายงานการ ประชุม 
จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษีเพ่ือก าหนดอัตราในการ จัดเก็บทุกป   
 15. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชีเร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้ โดยตรง 
 16. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษีได้แก่ ภาษีป้าย ภาษีสิ่งปลูกสร้าง 
 17. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีให้หมดไป โดยไม่มีค้างหรือมีรายการต้อง พร้อมทั้งรายงาน หนี้ค้าง
ช าระ  
 18. งานจัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการช าระภาษีประจ าป ให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีประจ าป ทราบ ล่วงหน้า  
 19. งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือค าร้องภายใน ก าหนด           
และรายชื่อของผู้ที่ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ภายในก าหนดของแต่ละป   
 20. งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีที่ไม่มาช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนภายใน 
ก าหนดเวลาที่ก าหนด  



 
 21. งานด าเนินเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษีประสานงานกับนิติกร เพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติ                
ตามกฎหมาย ไม่ยื่นแบบฯ ไม่ช าระภาษี โดยเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ  
 22. งานปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการยึด อายัด และขายตลาดทรัพย์สิน  
 23. งานรับจดทะเบียนพาณิชย์  
 24 จัดท าทะเบียนควบคุมการรับ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน และเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน  
 25. ปฏิบัติงานระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น e-LAAS งานด้านระบบข้อมูลรายรับ  
 26. การเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ และเก็บรักษาเอกสารหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืน  
 27. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน โดยมีงานที่ปฏิบัติพอสังเขปดังนี้  
 1. งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ภาษีป้าย ให้ถูกต้อง ครบถ้วน                
เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้พร้อมประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 2. งานข้อมลู ส ารวจภาคสนาม ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน ปรับให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและ ตรวจสอบ 
พร้อมบันทึกข้อมูลในโปรแกรม LTAX 3000 และ LTAX GIS ให้ถูกต้องครบถ้วน  
 3. งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เก็บรักษาแผนที่และจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ให้ อยู่ใน
สภาพเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นปัจจุบันไม่ซ้ าซ้อน สามารถตรวจสอบได้  
 4. งานออกส ารวจตรวจสอบป้าย , โรงเรือนฯ ของผู้ประกอบการที่ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงขนาด ประเภท
การใช้ประโยชน์ฯ และปรับข้อมูลพร้อมรายงานผลเป็นประจ าทุกเดือน  
 5. งานส ารวจข้อมูลเพ่ือน ามาปรับข้อมูล ตาม ผ.ท.1, ผ.ท.2, ผ.ท.3, ผ.ท.4, ผ.ท.6 และ ผ.ท.7 พร้อม
รายงานผลการตรวจสอบ 
 6. งานจัดท าหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีรายใหม่  
 7. งานจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) พร้อมแจ้งแก่เจ้าของทรัพย์สินและ ผู้ช าระภาษี  
 8. งานปรับข้อมูลเอกสารสิทธิ์ คือ โฉนดที่ดิน (ร.ว.9) และ (ผ.ท.9) บันทึกในทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท. 4. ให้
ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  
 9. งานบันทึกแบบส ารวจเกี่ยวกับข้อมูลที่ดิน โรงเรือน สิ่งปลูกสร้าง ป้าย ฯลฯ  
 10. งานจัดเก็บเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ตามสารระบบให้เรียบร้อย ต่อการ
ค้นหา  
 11. งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และให้ค าแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
 12. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
 2. เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุกลางของเทศบาล มีหน้าที่ในการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง                 
วิธีคัดเลือก วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกวดวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย การพัสดุ  
 3. จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให้ สามารถ
ตรวจสอบวัสดุต่างๆ ได้โดยสะดวก  



 
 4. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
 5. จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้ พัสดุเกิด
ประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด  
 6. ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ ปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ ถูกต้อง 
เป็นต้น เพ่ือถ่านทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  
 7. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท เพ่ือให้การจัดซื้อ
และจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้อง ตามต้องการของเจ้าหน้าที่
และหน่วยงาน 
 8. ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อม ราคา 
การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพ่ือ ก าหนดมาตรฐาน
และคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 9. รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และห้างร้าน ต่างๆ               
ที่เก่ียวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อ และจัดจ้างให้มี
คุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้  
 10. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับพัสดุ
ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก าหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์  
 11. ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญา ต่างๆ เช่น 
สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ เพ่ือให้เกิด ความถูกต้อง 
สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอนและระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้  
 12. ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียน
รายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวง คืนทรัพย์สิน เป็นต้น 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตาม และตรวจสอบด้านพัสดุ  
 13. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน พัสดุ
ครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 14. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าป   
 15. รับผิดชอบงานพัสดุของเทศบาล ในการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง แผนการจัดหาพัสดุ และ
ติดตามประสานงานกับส่วนราชการอ่ืน (หน่วยงานผู้เบิกอ่ืน)  
 16. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่ เป็นไปตาม
แผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส านัก/กองๆ ทราบด้วย  
 17. แต่งตั้งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพ และสูญหายไม่ สามารถ
ใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน  
 18. จัดท าทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบ และจัดท าการถอนคืนหลักประกันสัญญา หลักประกัน
ซอง เมื่อถึงก าหนดจ่ายคืน  
 19. เมื่อสิ้นป จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุรายละเอียดประกอบงบทรัพย์สิน และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 20. ปฏิบัติงานระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น e-LAAS งานด้านระบบข้อมูล รายจ่าย 
งานจัดซื้อจัดจ้าง และด้านระบบข้อมูลบัญชี งานทะเบียนทรัพย์สิน  



 
 21. ปฏิบัติงานระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผล e-Plan งานลงนามสัญญา โครงการ 
เบิกจ่าย สถานการณ์ด าเนินการ  
 22. งานปฏิบัติระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอินเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ทางเว็บไซต์ของ 
กรมบัญชีกลาง ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และตามหนังสือสั่งที่เกี่ยวข้อง  
 23. งานจัดท าบัญชีพัสดุ และลงทะเบียนคุมทรัพย์สินในการจัดซื้อ/จัดจ้างของหน่วยงาน  
 24. งานจัดท าบัญชีคุมรายรับ - รายจ่าย วัสดุของกองคลัง และการบันทึกบัญชีวัสดุคงคลังของ หน่วยงานต้น
สังกัด เพื่อจัดท ารายงานวัสดุคงเหลือ (แบบ อปท.-วส.)  
 25. งานจัดท าบันทึกข้อมูลและจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง  
 26. งานควบคุมและตรวจสอบการจัดทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาลทุกประเภทของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ
ให้เป็นไปตามระเบียบฯ และเป็นปัจจุบันตรวจสอบได้  
 27. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานบริหารงานทั่วไป 
งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. ช่วยเหลืองานจัดเก็บภาษีกองคลัง  
 2. งานสารบรรณกองคลัง  
 3. งานธุรการกองคลัง  
 4. งานพิมพ์เอกสารทางราชการ ตามร่างหนังสือ บันทึก ย่อเรื่อง โต้ตอบหนังสือของทางราชการใน ส่วนของ
กองคลัง  
 5. งานเก็บรักษาเอกสารส าคัญของกองคลัง และการรวบรวมข้อมูล หรือการเตรียมเอกสาร  
 6. งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และให้ค าแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
 7. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ระเบียบและหนังสือสั่งที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติ  
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
3. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  
4. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พงศ. 2510  
 
กฎกระทรวง  
1. กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560  
2. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า ข้อตกลงเป็น
หนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดย วิธีคัดเลือก
และวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560  
4. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560  
5. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560  
6. กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560  
7. กฎกระทรวงก าหนดทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นจากากรจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  
8. กฎกระทรวงก าหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ. 2563  
 
ระเบียบ  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบิหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
ประกาศ/หนังสือสั่งการ/คู่มือ  
1. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทะเบียน และ รายงาน
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบและหนังสือสั่งที่เก่ียวข้อง 
2. คู่มือการจัดท ารายงานส ารวจสินทรัพย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือการจัดท าบัญชีและรายงาน การเงินตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  
3. คู่มือปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 731 ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2564 เรื่อง แนวทางการจัดท า รายงาน
เงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐส าหรับองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว2155 ลงวันที่ 23 กันยายน 2564 
เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์และรูปแบบเอกสารตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้เพ่ิมเติม  



 
6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว1736 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2560 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการ จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนการปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี พ.ศ. 2567 

เทศบาลต าบลยางตลาด  อ าเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 
แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ 1 การด าเนินการ  

๑.1 แต่งตั้งเจ้าพนักงานส ารวจและประกาศก าหนด
ระยะเวลา ลงส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

ตุลาคม – พฤศจิกายน 2566 

๑.๒ จัดท ารายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ตุลาคม – พฤศจิกายน 2566 
1.3 ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูก สร้าง (รายบุคคล) เฉพาะรายใหม่, แก้ไขเปลี่ยนแปลง 
หรือตก หล่น  

ภายในเดือน พฤศจิกายน 
2566  
 

1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือ
ขอ แก้ไข  

พฤศจิกายน – ธันวาคม 2566  
 

1.5 กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินให้ อปท./ 
ดาวน์โหลดข้อมูลราคาประเมินรอบใหม่  
 

ดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์
กรมธนารักษ์ เริ่มใช้งานวันที่ 1 
มกราคม 2567 

๑.6 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี  
 

ธันวาคม 2566 – กุมภาพันธ์
2567 

1.7 จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  มกราคม 2567 
1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่ง
ปลูก สร้าง (ภ.ด.ส.1)  

ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์2567 

1.9 แจ้งผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้เสีย 
ภาษ ี 

ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 2567 

1.10 รับเรื่องอุทธรณ์ (ภ.ด.ส.10)  มีนาคม 2567 
1.11 การช าระภาษีตามแบบการแจ้งประเมิน  ภายในเดือนเมษายน 2567 

ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการจัดเก็บ   
1. รับช าระภาษี  มีนาคม – เมษายน 2567 
2. รับช าระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่ก าหนด  พฤษภาคม – กันยายน 2567 
กรณีปกติ  
- รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันที หรือช าระภาษีภายใน 
ก าหนดเวลา) (ภายในเดือนเมษายน 2567)  

มีนาคม – เมษายน 2567 

กรณีพิเศษ  
๑) ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่
ได้รับ แจ้งหนังสือเตือน 
 
 

 



 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 2 - รับช าระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 
1 ต่อเดือน ของจ านวนเงินภาษีเศษของเดือนนับเป็น 1 
เดือน  

พฤษภาคม – กันยายน 2567 

(2) ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่
วันที่ ได้รับแจ้งหนังสือเตือน)  

 

     - รับช าระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพ่ิม ร้อย
ละ 1 ต่อเดือน ของจ านวนเงินภาษีเศษของเดือนนับเป็น 1 
เดือน  

พฤษภาคม – กันยายน 2567 

(3) ช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน - รับช าระภาษี 
เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของ 
จ านวนเงินภาษีเศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน  

พฤษภาคม – กันยายน 2567 

(4) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  มีนาคม - เมษายน 2567 
๑. รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (ลงทะเบียน
เลขที่รับ 

 

๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่  มีนาคม – มิถุนายน 2567 
๓. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ  มีนาคม – กรกฎาคม 2567 
๔. รับช าระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม  เมษายน – กันยายน 2567 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
 ๑. ไม่ช าระภาษีภายในก าหนดเวลา  
 - เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศก าหนดให้ช าระภาษี ให้มี

หนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี  
พฤษภาคม 2567 

 - ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปัจจุบัน  พฤษภาคม – มิถุนายน 2567 
 - รับช าระภาษี กรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา  (มี 

เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม)  
พฤษภาคม – กันยายน 2567 

 - มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายใน 
ก าหนดเวลา  

พฤษภาคม 2567 

 - ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างช าระภาษี  พฤษภาคม - กันยายน 2567 
 - มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยึด อายัดและขาย 

ทอดตลาดทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.62 เมื่อพ้นเก้าสิบวัน 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน  

กันยายน 2567 

 2. รายงานผู้ค้างช าระภาษี ให้ส านักงานท่ีดินทราบ  มิถุนายน 2567 
 3. รายงานค านวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ 

คณะกรรมการภาษีฯ ประจ าจังหวัดทราบ  
มกราคม 2568 

 
 
 

 



 
แผนการปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีป้าย ประจ าปี พ.ศ. 2567 
เทศบาลต าบลยางตลาด  อ าเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 
แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ  

๑.๑ ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีใน 
ป งบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ)  

ตุลาคม 2566 

๑.๒ ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ  พฤศจิกายน 2566 
๑.๓ ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี  ธันวาคม 2566 – กุมภาพันธ์ 

2567 
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการจัดเก็บ   

๒.๑ กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม   
- รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

มกราคม – มีนาคม 2567 

- ประเมินค่าภาษีและก าหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการ 
ประเมินภาษี (ภ.ป.๓)  

มกราคม – เมษายน 2567 

๒.๒ กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม  เมษายน – ธันวาคม 2567 
- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง   
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓)  เมษายน – ธันวาคม 2567 
๒.๓ การช าระค่าภาษี  มีนาคม – กันยายน 2567 
กรณีปกติ  
- รับช าระภาษี (ช าระในวันยื่นแบบหรือช าระภาษีภายใน 
ก าหนดเวลา) 

มกราคม – มีนาคม 2567 

กรณีพิเศษ  
(๑) ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน ๑๕ วัน)นับแต่วันที่ 
ได้รับแจ้งผลการประเมิน 

 

      - รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม  เมษายน – กันยายน 2567 
(๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี   
       ๑. รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่             
(แบบ ภ.ป.๔)  

กุมภาพันธ์ – พฤษภาคม 2567 

๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่  กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 2567 
๓. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕)  มีนาคม – กรกฎาคม 2567 
4. รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม  มีนาคม - กันยายน 2567 
5. ปฏิบัติตามค าสั่งศาล (กรณีน าคดีไปสู่ศาล)  

หมายเหตุ กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การช าระค่าภาษีและการอุทธรณ์ให้ปฏิบัติ 
ระหว่าง เดือนเมษายน – ธันวาคม 
 



 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
 3.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) ภายใน 

ก าหนดเวลา  
 

 - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เม่ือใกล้จะสิ้นสุด 
เวลาที่ประกาศก าหนดให้ยื่นแบบ)  

มีนาคม 2567 

 - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นแบบภายในก าหนดเวลา หรือ
ผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี  

 

 - ครั้งที่ 1  พฤษภาคม 2567 
 - ครั้งที่ 2 มิถุนายน 2567 
 - ครั้งที่ 3 กรกฎาคม 2567 
 - รับช าระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา 25  เมษายน - กันยายน 2567 
 - แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) ส่ง 

เรื่องให้นิติกร เพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายใน
ก าหนด  

 

 3.2 ยื่นแบบ ภ.ป.1 แล้วแต่ไม่ยอมช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา  

 

 - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี   
 - ครั้งที่ 1 พฤษภาคม 2567 
 - ครั้งที่ 2  มิถุนายน 2567 
 - ครั้งที่ 3  กรกฎาคม 2567 
 - รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม  พฤษภาคม - กันยายน 2567 
 - ด าเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขาย 

ทอดตลาดทรัพย์สิน) กรณีหลีกเลี่ยงไม่ยอมช าระภาษี  
ตุลาคมเป็นต้นไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 

 
 

 
 
 



 
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการให้บริการ งานธุรการ 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนใช้เวลาให้แล้วเสร็จใน ๑  วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสาร 
 

เซ็นรับเอกสาร 
ส าเนาส่งคืนคณะ/

หน่วยงาน 

ประทับตรารับเอกสาร 
(เลขลงรับ/วันที่/เวลา) 

 

คัดแยกประเภทเอกสาร 
ช่วงเวลา 4 ช่วง 

09.00 น. , 11.00 น. , 14.00 น. , 16.00 
น. 

ยกเว้นเอกสารด่วนเสนอผู้อ านวยการพิจารณา
ทันที 

 

ประทับตรารับเอกสาร 
(เลขลงรับ/วันที่/เวลา) 

 

เอกสารราชการอ่ืนๆ 
ที่ไม่ใช่เรื่องขออนุมัติ

เบิกจ่าย 

เอกสารส่งให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 

เอกสารเสนอต่อ ผอ. 
พิจารณา/สั่งการ 

 

ผอ. 
พิจารณา/สั่ง

การ 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนขอเบิก
และส่งมอบให้ผู้รับผิดชอบ

ด าเนินการ 
 

บันทึกรับ – ส่งมอบ 
 

ส่งมอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

 

สิ้นสุด 
 


