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คำนำ 
 

คู่ม ือการปฏิบ ัต ิงานฉบับนี้เป็นคู่ม ือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบล
มะขามล้ม ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช ่าง ใช ้ศึกษาและนำไป
ปฏิบัติงาน  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนตำบลมะขามล้ม ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงาน 
เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง
ให้บรรลุตามข้อกำหนดท่ีสำคัญ ซ่ึงตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ 

คณะผู้จ ัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว ่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การ
บริหารส่วนตำบลมะขามล้ม จะได้นำคู่มือการปฏิบ ัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม ที่ได้ระบุ
ไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจำปี 

  
 
 
 

กองช่าง
องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม 
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ส่วนที่ 1  
ภารกิจ/หน้าที ่

 
อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิม่เติมถึง ฉบับ 
ที ่6 พ.ศ. 2552 

 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที ่ 6            
พ.ศ. 2552 กำหนดอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้ 
 มาตรา ๖๖  องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและ 
วัฒนธรรม 
 มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าทีต้่องทำในเขตองค์การบริหาร
ส่วนตำบล ดังตอ่ไปนี้ 
  (๑) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
  (๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางนำ้ ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทัง้กำจัดมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล 
  (๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  (๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  (๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  (๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
  (๗) คุม้ครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  (๘) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  (๙) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามทีท่างราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร  
ให้ตามความจำเป็นและสมควร 

มาตรา ๖๘  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องคก์ารบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การบริหาร 
ส่วนตำบล ดังตอ่ไปนี้ 
   (๑) ให้มีนำ้เพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  
  (๒) ให้มแีละบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
   (๓) ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
  (๔) ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผอ่นหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
  (๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
  (๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  (๗) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
  (๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอนัเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  (๙) หาผลประโยชน์จากทรพัย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล 
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  (๑๐)  ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
  (๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
  (๑๒)  การท่องเที่ยว 
  (๑๓)  การผังเมือง 

อำนาจหน้าทีต่ามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจใหแ้ก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่   พ.ศ.2542  
กำหนดให ้อบต. มีอำนาจและหน้าท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนใน ท้องถิน่
ของตนเอง ตามมาตรา 16 ดังนี้ 

 1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิน่ของตนเอง 
 2. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
 3. การจัดให้มีและควบคมุตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และทีจ่อดรถ 
 4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
 5. การสาธารณูปการ 
 6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
 7. คุม้ครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
 8. การส่งเสริมการทอ่งเที่ยว 
 9. การจัดการศึกษา 
 10. การสังคมสงเคราะห ์และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
 11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออด และการจัดการเกี่ยวกับทีอ่ยู่อาศัย 
 13. การให้ม ีและบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
 14. การส่งเสริมกีฬา 
 15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรภีาพของประชาชน 
 16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
 17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 18. การกำจัดมลูฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 
 19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 20. การให้ม ีและควบคมุสุสาน และการรักษาพยาบาล 
 21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
 22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
 23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ 

และ สาธารณสถานอืน่ ๆ 
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 24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ทีดิ่น 
ทรพัยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดล้อม 

 25. การผังเมือง 
 26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
 27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
 28. การควบคุมอาคาร 
 29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย

ในชีวิต และทรัพย์สิน กิจอ่ืนใดที่เปน็ผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 
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ส่วนที่ 2  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ

จัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบำรุง งาน
แผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม การ
บำรุงรักษา เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่าย
วัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ
ภายในเป็น  ดังนี้ 

 
1. งานก่อสร้าง มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี ้

1.  งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะ
และ ซ่อมแซมสิ่งกอ่สร้างสาธารณะ 

   2.  งานเกีย่วกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ  ติดตาม 
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล  การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับ
แผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ ์

   3.  การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้  านวิศวกรรม การจัด เก็บและทดสอบคุณภาพวั สดุ  
งานออกแบบและ เขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อส ร้ า ง งาน ควบคุมอาคารให้ เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

4. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและ   
ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที ่หมู่ที ่1-14 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

2. งานออกแบบและควบคมอาคาร มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
1. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
3. งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
4. งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอ่ไปนี้ 
1. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
2. งานระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจพ้ืนที่และ 

โครงการป้องกันน้ำท่วมขัง 
3. จัดทำโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการดูแล 

บำรุงรักษา เครื่องจักร อุปกรณ์เกีย่วกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมทีจ่ะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกีย่วกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณ ขุดลอกคูคลองคูน้ำ สร้างเขื่อน 
สร้างทำนบกั้นน้ำ เป็นต้น 

๕. งานสำรวจ ออกแบบ เขยีนแบบต่างๆ งานการกอสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พงศ.2522  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง การขุดดนิ-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. งานผังเมือง มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี ้
1. สำรวจแผนที่ การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
2. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุก 

ที่ดินในที่สาธารณะรว่มกับสานักงานที่ดินฯ 
  3. งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 
การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช ่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ำ 

  4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ 
การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณปูการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ำ 

5. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ตำบล 

6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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คู่มือปฏิบตัิงานกองช่าง องคก์ารบรหิารส่วนต าบลมะขามลม้ อ าเภอบางปลามา้ จงัหวดัสพุรรณบรุ ี

 

แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
 

ศึกษารายละเอียด
โครงการ 

 
 

นายช่างโยธาจัดทำประมาณราคาก่อสร้าง 
 

 
ผู้อำนวยการกองช่าง

ตรวจสอบ 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
 

เสนอปลัด/นายก พิจารณา/ 
ลงนาม อนุมัติดำเนินการ 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ 

 
 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง  
ให้กองคลังดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

 
 

 
ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนท่ีก่อสร้างเพ่ือควบคมุการปฏิบัติงานของ 

ผู้รบัจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ีกำหนดพร้อมทั้งจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 
 

 
รายงานปัญหาและอุปสรรค  

ใหผู้้บังคับบัญชาทราบ 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให ้ปลัด /นายกทราบ  
เมือ่โครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 
 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 

3 วัน

2 วัน

1 วัน

2 วัน

1 วัน

30-90 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน
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     การติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ มีข้ันตอนดังนี้ 

- ผู้ยื่นคำรอ้งขอ กรอกเอกสารคำรอ้ง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม   
- ผู้ยื่นคำรอ้งขอ ยื่นแบบคำร้อง ณ   องคก์ารบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม เพ่ือลงรับคำรอ้ง 
- เจ้าพนกังานธุรการ เสนอคำร้องต่อนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
- ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ดำเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องทีไ่ด้รับการพจิารณาอนุมัติแล้ว 
- สรุปรายงานผลการดาเนินงาน รายไตรมาส 

      การขออนุญาตก่อสรา้ง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  ระยะเวลาในการดาเนินการรวม : 45 วัน 
 

ลาดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสรา้งอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร) 

 
1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
(หมายเหต ุ : (องค์กร ปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอ่สรา้งจัดทำผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวขอ้งเช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ. จัดสรรทีดิ่นฯ(หมายเหต: (องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอ มารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร) 

 
35 วัน 
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คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร 
 
 

เขียนที่ 
วันที ่ เดอืน พ.ศ. 

ข้าพเจ้า เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
 เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี  ตรอก/ซอย  ถนน 

หมู่ที.่................ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จงัหวัด 
 เป็นนิติบุคคลประเภท  จดทะเบียนเมื่อ 

เลขทะเบียน มีสำนักงานตั้งอยู่เลขที่ 
ตรอก/ซอย  ถนน  หมู่ที่ 
ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต  จังหวัด 
โดย  ผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขท่ี ตรอก/ซอย  ถนน 
หมู่ที่ ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด 

 
ขอยื่นคำขอใบอนุญาต ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี ้

 
ข้อ 1  ทำการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร บ้านเลขท่ี ตรอก/ซอย 

ถนน............ หมู่ท่ี
.... " 

ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด 
โดย    เป็นจำของอาคารในโฉนดที่ดิน 
เลขที่/น.ส.3 เลขท่ี/ส.ค.1 เลขที่  เป็นที่ดินของ  

ข้อ 2  เป็นอาคาร 
(1) ชนิด จำนวน เพ่ือใช้เป็น 

โดยมพ้ืีนที่/ความยาว โดยมีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จำนวน คัน 
(2) ชนิด จำนวน เพ่ือใช้เป็น 

โดยมพ้ืีนที่/ความยาว  โดยมีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จำนวน คัน 
(3) ชนิด จำนวน เพ่ือใช้เป็น 

โดยมพ้ืีนที่/ความยาว โดยมีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเขา-ออกของรถ จำนวน คัน 
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคำนวณท่ีแนบมาพรอ้มนี้ 
ข้อ 3  มี  เป็นผู้ควบคุมงาน 

และ เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ 
ข้อ 4  กำหนดแล้วเสร็จใน วัน นับตั้งแตว่ันที่ได้รับใบอนุญาต 
ข้อ 5  พร้อมคำขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ดังตอ่ไปนี้ มาดว้ยแล้ว คือ 
(1) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จำนวน ชุด  ชุดละ แผ่น 
(2) รายการคำนวณ 1  ชุด จำนวน แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษหรือ
อาคารที่กอ่สร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

เลขที่ ....................................................... 

วนัท่ี ......................................................... 

ลงชื่อ ......................................................ผูร้บัค าขอ 

        (.....................................................) 
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(3) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
(4) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค ์ และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาตที่ 

ออกใหไ้ม่เกิน 6 เดือน (กรณีทีน่ิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(5) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีทีน่ิติบุคคลเป็นผู้ขอ 

อนุญาต)) 
 

 
(6) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณอาคาร จำนวน ฉบับ 

พร้อมทั้งสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จำนวน ฉบับ 
(กรณีที่เป็นอาคารที่มลีักษณะ ขนาด อยูใ่นประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
แล้วแต่กรณี) 

(7) สำเนาภาพถ่ายโฉนดทีด่ิน เลขที/่น.ส.3 เลขท่ี/ส.ค.1 เลขท จำนวน ฉบับ 
และหนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน จำนวน ฉบับ 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3  จำนวน ฉบับ 
(9) สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม 

ควบคุมของผู้ควบคุมงาน จำนวน ฉบับ (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารที่เป็นลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท
เป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 

 
(ลายมอืชื่อ)........................................................................ผูข้ออนุญาต 

( ) 
 

 หมายเหต  (1) ข้อความขอ้ใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
 (2) ใส่เครื่องหมาย / ในช่องหน้า ข้อความท่ีต้องการ 

 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที ่  

จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า  จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันที่ผู้ขออนุญาตได้รับชำระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต เป็นเงิน.................บาท และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน เป็นเงิน...................บาท  
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน .................บาท (..................................................) ตามใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี...........ลงวันที่........ 
ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที่............ ฉบับที ่............. ลงวันที่............ 
 

(ลงชื่อ) ....................................................................... 
         (.......................................................... ..............) 

    ตำแหน่ง....................................................................
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บัญชีรายการเอกสารประกอบคำขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
 

ของ โทร. 
 

ลำดับท่ี รายการ หมายเหต 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 

คำขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร (ข.1)  
บัตรประจำตัวและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  
สำเนาภาพถ่ายโฉนดท่ีดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขที ่ 
หนงัสือยนิยอมใหก่้อสร้างอาคารในทีดิ่น  
หนงัสือยนิยอมใหก่้อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินจากเจา้ของท่ีดนิข้างเคียง 
หนงัสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผู้ทำรายการคำนวณ 
หนงัสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ผู้ทำการออกแบบ 
หนงัสือยนิยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (น.4)  
หนงัสือยนิยอมสถาปนิกผู้ควบคุมงาน (น.4)  
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
แบบแปลน  แผนผังบรเิวณก่อสร้าง  จำนวน ........ ชุด 
รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง  จำนวน ......... ชุด 
รายการคำนวณความม่ันคงแข็งแรงโครงสร้าง  จำนวน  1 ชุด 
หนงัสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอำนาจลงนาม 
หนงัสือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนทาการแทน 
หนงัสือหรือเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
- เทา่ฉบบัจริง 
- กรณีก่อสร้างในที่ดินผู้อ่ืน 
- กรณีก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินผู้อ่ืน 
- กรณีท่ีอาคารมขีนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมหรือ
สถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี
พร้อมภาพถ่ายใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีนิตบิุคคล 
- ปิดอาการแสตมป   30 บาท 
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แบบ ขถด.1 
ใบแจงการขดด ินหรือถมดิน ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

 
 เขียนที่................................................................. 

 วันที่..............เดือน.....................................พ.ศ.............. ..  

ขาพเจา...............................................................................................เจาของที่ดิน/ผูครอบครองที่ดิน/ตัวแทน    
 เปนบุคคลธรรมดา อยูบานเลขท่ี.......................ตรอก/ซอย...............................ถนน  ................................  

หมูที่..................ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต.........................................จังหวัด...............................................  
รหัสไปรษณีย์.................................................................โทรศัพท์.................................... ............................................................. 
             เปนนิติบุคคล ประเภท....................................................................จดทะเบียนเมื่อ.................................... 
เลขทะเบียน.................................มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่................ตรอก/ซอย...................................ถนน.................................. 
หมูที่....................ตําบล/แขวง....................................อําเภอ/เขต.........................................จังหวัด............................................  
รหัสไปรษณีย์.................................................................โทรศัพท์.......................................................... ....................................... 
โดย....................................................................................ผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูแจง อยบูานเลขที่.............................. 
ตรอก/ซอย............................................ถนน...................................หมูที่..................ตําบล/แขวง................................................ 
อำเภอ  /เขต.....................................จังหวัด..........................................รหัสไปรษณีย์..................โทรศัพท์.................................  

มีความประสงคจะทําการขุดดิน/ถมดิน จึงขอแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น ดังตอไปนี้  
ขอ 1 ทําการขุดดิน/ถมดิน ณ............................................................ตรอก/ซอย..................... ...................................... 

ถนน.............หมูที่..........ตําบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต.................................. จังหวัด............................................
ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/นส.3 เลขที่/ส.ค.1 เลขที่/อ่ืนๆ............................................................................................................ 
เปนที่ดินของ............................................................................ ....................................................................... ..............................  

ขอ 2 ทําการขุดดิน/ถมดิน โดยมีความกวาง...................เมตร ความยาว.........................เมตร ความลึก/ความสูงจาก 
ระดับดินเดิม................................เมตร เพื่อใชเปน......................................................................................................................
โดยมีสิ่งกอสรางขางเคียงดังนี้ 

 ทิศเหนือ......................................................................................หางจากบอดิน/เนินดิน.....................................เมตร   
 ทิศใต..........................................................................................หางจากบอดิน/เนินดิน......................................เมตร  
ทิศตะวันออก..............................................................................หางจากบอดิน/เนินดิน.......................................เมตร    
 ทิศตะวันตก..................................................................... .............หางจากบอดิน/เนินดิน......................................เมตร  

ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณที่แนบมาพรอมนี้ 
 ขอ 3 โดยมี........................................................................เลขทะเบียน.............................................เปนผูควบคุมงาน   
 ขอ 4 กําหนดแลวเสร็จภายใน......................................................วัน 
 ขอ 5 พรอมหนังสือฉบับนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวยแลว คือ 
  แผนผังบริเวณท่ีจะทําการขุดดิน/ถมดิน และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง พรอมทั้ง 

วิธีการขุดดินหรือถมดิน และการถมดิน จํานวน......................................ชุด ชุดละ................... .................แผน 
            รายการที่กําหนดไวในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
           ภาระผูกพันตาง ๆ ที่บุคคลอ่ืนมีสวนไดเสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะทําการขุดดิน/ถมดิน 
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 สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูแจง ซึ่งรับรองสําเนาถูกตองแลว จํานวน................................ฉบับ    
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล   ซึ่งแสดงวัตถุประสงคที่ตั้งสํานักงาน     และผูมีอํานาจลงชื่อแทน 

นิติบุคคลผูแจงที่หนวยงานซึ่งมีอํานาจรับรอง (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูแจง)  จำนวน...................................ฉบับ 
  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูจัดการหรือผูแทนนิติบุคคลผูแจง    ซึ่งรับรองสําเนาถูกตองแลว                     

จํานวน...................... ฉบับ (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูแจง)  
  หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของผูแจง สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียน บานของตัวแทนผูแจง 

ซ่ึง รับรองสําเนาถูกตอง (กรณีมีการมอบอํานาจใหผูอ่ืนแจงแทน)  
  รายการคํานวณ 1 ชุด  จํานวน......................ฉบับ 
  หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบและคํานวณการขุดดิน/ถมดิน จํานวน...........................ฉบับ พรอมทั้งสําเนาบัตร

อนุญาต เปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองสําเนาถูกตองแลว จํานวน................................ฉบับ (กรณีท่ีงานมี
ลักษณะ ขนาด อยูใน ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  

 สําเนาโฉนดที่ดินเลขที่/นส.3 เลขที่/ส.ค.1เลขที่............................................................................ที่จะทําการขุดดิน/
ถมดิน ขนาดเทาตนฉบับจริง ซึ่งรับรองสําเนาถูกตองแลว จํานวน........................ฉบับ 

 หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
ซ่ึง แสดงวัตถุประสงคและผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจาของที่ดินที่หนวยงาน ซึ่งมีอํานาจรับรองสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    
และสําเนาทะเบียนบานของผูจัดการหรือผูแทนนิติบุคคลเจาของทีดิ่น ซึ่งรับรองสําเนาถูกตองแลว จํานวน........................ฉบับ 
(กรณีท่ีเปนที่ดินของบุคคลอ่ืน)  

 สําเนาบัตรประจําตัว หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานตามขอ 3   จํานวน......................................ฉบับ      
 สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูควบคุมงาน ซึ่งรับรองสําเนาถูกตองแลว     จํานวน

............................................................. ฉบับ (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  
 สําเนาบัตรประจําตัว เอกสารและรายละเอียดอื่นๆ (ถ้ามี).......................................................................................  

............................................................................................. ......................................................... ................................................

............................................................................................................................................. .........................................................  
ขอ 6 ขาพเจาขอชําระคาธรรมเนียมและคาใชจาย ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการ

ขุดดินและ ถมดิน พ.ศ. 2543  
 
                                                       (ลายมือชื่อ)........................................................ 
                                                                    (.......................................................)  
                                                                                    ผแูจง  
 
 
 
หมายเหต  
(1)  ขอความใดท่ีไมใชใหขีดฆา 
 (2) ใสเครื่องหมาย / ในชอง  หนาขอความที่ตองการ 
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                                                                                                               ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) กองช่าง องค์การบริหารสว่นตำบลมะขามล้ม  โทรศพัท์ ๐–3544–0506 
 http://www.makhamlom.go.th 
e-mail;Saraban@makhamlom.go.th 

 



กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

  คู่มือปฏิบัติงาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามล้ม 
อ าเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี 



โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามล้ม 

รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามล้ม 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) (ว่าง) 

งานบริหารงาน
สาธารณสุข 

งานป้องกันและ
ควบคุมโรค 

งานจัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล 

งานควบคุมและจัดการคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม 



งานป้องกันและควบคุมโรค 

ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537  
และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562  (ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน) 

 

 

 

  

 

 

 30 นาที 

 

 

 30 นาที 

 

 

 30 นาที 

 

 

 30 นาที 

 

 

 ภายใน 24 ชม. 

 

๑. ผู้ย่ืนค าร้องท่ัวไปเรื่องการให้บริการควบคุมโรคที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามล้ม จัดเตรียมให้ 

๒. งานรับหนังสือ/ค าร้อง 
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

๓. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

๔. ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

๕. งานรับหนังสือ รับทราบ/ด าเนินการ 
และจัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

๖. ด าเนินการให้บริการควบคุมโรค 

๗. จบการท างาน 
แจ้งหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ/ 

แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 

30 นาที 



งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
ตามประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
เร่ืองหลักเกณฑ์เพื่อสนับสนนุให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ด าเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกนัสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพื้นที่ พ.ศ.2561 และ ฉบบัที่ 3 พ.ศ.2566 

องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามล้ม 

คณะกรรมการกองทุน 

อนุกรรมการ LTC คณะท างานกองทุนฯ อนุกรรมการกองทุนฯ ออกประกาศระเบียบกองทุนฯ 

โครงการเพ่ือจัดบริการดูแลระยะยาวส าหรับ 
ผู้สูงอายุและบุคคลอืน่ที่มีภาวะพึง่พิง 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุในชุมชน 
ต าบลมะขามล้ม 
 - กรรมการศูนย์ 
 - CM 
 - CG 
 - Care Plan 

ผู้สูงอายุและบุคคลอืน่ที่มีภาวะพึง่พิง 
ได้รับการดูแลตามแผน 

ประชาชนในพื้นที่ได้รับการส่งเสริม ป้องกัน รักษาฟ้ืนฟู 
สุขภาพตามวัตถุประสงคข์องกองทุนฯ 

รอบระยะเวลา 12 เดือน 

๑. เงินกองทุน อบต.มะขามลม้ 
  - โอนจาก สปสช. 
  - สมทบจาก อบต.มะขามลม้ 
๒. เงินศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุในชุมชน 
    ต าบลมะขามลม้ 
   -โอนจาก สปสช. 

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการ ดังนี้ 
๑. หน่วยบริการ สถานบริการ หน่วยงานสาธารณสุข 
๒. องค์กร/กลุ่มประชาชน/หน่วยงานอื่น 
๓. ศพด./ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุฯ 
๔. การบริหารหรือพัฒนากองทุนฯ 
๕. กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด 

- การประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ อนุกรรมการกองทุนฯ 
  อนุกรรมการ LTC ที่ปรึกษาคณะท างาน 
- การวางแผนเงินประจ าปี (ภายในเดือนตุลาคม) 
- การวางแผนโครงการ/กิจกรรม (ภายในเดือนตุลาคม) 
- การพิจารณา อนุมัติโครงการ (อย่างน้อย 4 คร้ัง/ปี) 
- การรายงานการด าเนินงานต่อ สปสช. ทุกๆ สิ้นไตรมาส 
- การวางแผนสุขภาพต าบล (ภายในเดือนตุลาคม) 



 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาบลมะขามล้ม  
อาเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี 



คํานํา 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกองคลังจัดทําขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานดา้นการเงิน          
การบัญชี งานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้  งานพัสดุและทรัพย์ส ิน เพื ่อสามารถดําเนินการได้                     
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประเมินผลในงานที่รับผิดชอบอย่างถูกต้องเหมาะสม                       
มีความรู้ ความเข้าใจ และความชํานาญในหน้าที่ความรับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย เนื้อหาสาระ ความสําคัญ   
ในการปฏิบัติงานได้ ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถนําไป
ปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกองคลังที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตําบลมะขามล้ม  
อําเภอบางปลาม้า  จงัหวัดสพุรรณบรุ ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง หน้า 
 
คำนำ 
ความเป็นมา/ความสำคัญ 1 
วัตถุประสงค์ 1 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 1 
ขอบเขต  1 
ภารกิจ/หน้าที ่ 2 
 ด้านแผนงาน 2 
 ด้านบริหารงาน 3 
 ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 4 
โครงสร้างการปฏิบัติงานกองคลงั  
 งานการเงินและบญัชี 5 
 งานจัดเก็บและพัฒนารายได ้ 7 
 งานพัสดุและทรัพย์สิน 8 
คู่มือการปฏิบัติงาน  
 ด้านการเงนิ การบญัชี 9 
 ด้านการจัดเก็บและพฒันารายได ้ 23 
 ด้านพัสดุและทรัพยส์ิน 34 
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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 
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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  าสงเงิน/ใบสรุปใบน าสงเงินโดยลงรายการให้ครบถ้วน 

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 มีการรับจายเงิน ถ้ามีใหหมายเหตุ 
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 

- การจายเงินตามสิทธิที่พึงจะไดรับ หากมีความจ าเปนวงเงิน ตํ่ากวา ๕,๐๐๐ บาทใหออกเช็คใน 

นามหัวหนาหนวยงานคลัง หรือเจาหนาที่ของหนวยงานคลัง โดยขีดฆาค าวา“หรือผูถือออก” หามออกเช็คสั่งจาย 

เงินสด 

- เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินไมมารับเช็ค ภายในวันที� ๓๐ วัน นับตั้งแตวันสั่งจาย 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 

- การเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรใหมีเอกสารประกอบฎีกา

 ดังนี ้

(1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 
(2.) ใบเสร็จรับเงิน 
- เงินท าการนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังนี้

(๑.) หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา 

(๒.) ค าสั่ง แตงตั้ง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา 

(๓.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา 

(๔.) หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 

- คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา 

(๑.) ใบแจงหนี้

(๒.) หลักฐานน าสงเชน ใบน าสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณีย 

(๓.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย 

- ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างท าของ 
(๑.) สัญญาซื้อทรัพยสิน/จางท าของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจาง 

(๒.) ใบแจงหนี้/ใบสงมอบทรัพยสิน/มอบงาน  

(๓.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน/ตรวจงาน 

  - เงินสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(๑.) หนังสือ/ค  าสั่งใหเดินทางไปราชการ 

(๒.) รายงานการเดินทาง 

(๓.) หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน  ใบรับรอง แทนใบเสร ็จรับเงิน 

(๔.) งบหนาคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พัก 

(๕.) งบหนาคาพาหนะ 
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- การยืมเงินทดรองราชการ 

(๑.) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 

(๒.) หลักฐาน ซึ่งแสดงวาเปนผู้มีหน้าที�ต้องปฏิบัติงาน เชน คําสั่งให้เดินทางไปราชการ 

- กรณีเปนการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

(๑.) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 

(๒.) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ�น  ให้มีรายงานการประชุมประกอบ 

(๓.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที�มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที�ผู้วาราชการจังหวัดได้กําหนดวงเงิน

ในการยืมไว้ 

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

(๒.) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุม/ชุมชนให้จัดท าบันทึกข้อตกลงระหวางอปท.กับตัวแทนของกลุม
/ ชุมชน ที ่ขอรับเงินอุดหนุน ไมน้อยกวา ๓ คน 

(๓.) ใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ใหกับ อปท. ส าหรับกลุม / ชุมชน ใหจัด 
ท าใบส าคัญรับเงินไว เปนหลักฐาน 

(๔.) เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการด าเนินงานและเงินเหลือจาย (ถ้ามี)
ใหหนวยงานที่อุดหนุนทราบ 

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

เท่านั้น 

(๑.) ใหจัดทําแบบบันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน
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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 



23 

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 



24 
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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คู่มือการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
 
สาระสำคัญของระเบียบฉบับนี้ 
ข้อ 4 ในระเบียบนี้ “ผู้สูงอายุ” หมายความว่า บุคคลซึ่งมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป “เบี้ยยังชีพ” หมายความว่า เงินที่รัฐ
มอบให้แก่ผู้สูงอายุตามกฎหมายเพื่อใช้ในการยังชีพ 
 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า เทศบาล องค์การบริหารส่วนตาบล และเมืองพัทยา “ผู้บริหารท้องถิ่น” 
หมายความว่า นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนตาบล และนายกเมืองพัทยา 
 
หมวด 1 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพ 
 
ข้อ 6 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
 
-มีสัญชาติไทย 
-มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-เป็นผู้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามที่คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ ตามกฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุ
กำหนด 
 
ขณะที่ในหมวด 5 ข้อ 14 ระบุ สิทธิของผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้สิ้นสุดลงในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(1) ตาย 
(2) ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6 
(3) แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 
 
กรณีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุดังกล่าวสิ้นสุดลงตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงก่อนสั่งระงับการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุสำหรับบุคคลดังกล่าว 
 
ทั้งนี้หากผู้สูงอายุที่ไม่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ แต่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยความสุจริต ให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น
ตรวจสอบข้อเท็จจริงก่อนรายงานผู้บริหารท้องถิ่นทราบ เพ่ือระงับการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุต่อไป โดยยกเว้นการเรียก
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุคืน 
 
นอกจากนี้ในบทเฉพาะกาล ข้อ 17 ระบุว่า บรรดาผู้สูงอายุที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น อยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ยังมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นต่อไป 
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การดำเนินการใดที่ดำเนินอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ซึ่งสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของระเบียบฉบับนี้ ให้ถือว่าการ
ดำเนินการนั้น เป็นการดำเนินการโดยชอบด้วยระเบียบนี้แล้ว   
 
ลงทะเบียนยืนยันสิทธิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ที่ไหน อย่างไร 
ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามเกณฑ์ที่กำหนด สามารถไปลงทะเบียนยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพด้วยตัวเองหรือ มอบ
อำนาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้อ่ืนยื่นแทน ได้ที่ องค์การบริหารส่วนตำบลที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
หมายเหตุ : กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้ว และได้ย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ตำบลมะขามล้ม จะต้องมาข้ึนทะเบียนที่องค์การ
บริหารส่วนตำบลมะขามล้ม อีกครั้งหนึ่งนับตั้งแต่วันที่ย้าย  
 
ขัน้ตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ยื่นเอกสาร หลักฐาน กรอกแบบฟอร์ม 
“แบบคำขอยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย” 
     บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตร อ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
     ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 
     สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อม สำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อ และเลขที่บัญชี) สำหรับกรณีท่ีผู้ขอรับ 
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 
***หมายเหตุ: ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอำนาจ ให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นคำขอรับ 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ โดยให้ผู้รับมอบอำนาจติดต่อที่ องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม พร้อมสำเนาบัตร 
ประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 
 
กำหนดวันจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน   
 
การคำนวณเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดสำหรับผู้สูงอายุ 
จำนวนเงินเบี้ยยังชีพต่อเดือนที่ผู้สูงอายุจะได้รับในการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้แก่ผู้สูงอายุคิดใน 
อัตราเบี้ยยังชีพแบบ “ขั้นบันได” หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของ ผู้สูงอายุออกเป็นช่วง ๆ หรือเป็นขั้น ขึ้นไปเรื่อย ๆ 
โดยเริ่ม ตั้งแต่อายุ 60 ปี 
“คำนวณตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2566 ข้อ9หากมีการปรับอัตราการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแบบขั้นบันไดตามมติคณะรัฐมนตรีให้มีการปรับอัตราการ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุณเดือนที่ผู้สูงอายุมีอายุครบช่วงอายุในเดือนถัดไปหากผู้สูงอายุไม่มีวันและเดือนเกิดให้พิจารณาวัน
และเดือนเกิดตามมาตรา16แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์” 
 
รายละเอียดการคำนวณเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนสำหรับผู้สูงอายุ(แบบขั้นบันได) 

ขั้น   ช่วงอายุ (ปี)   จำนวนเงิน (บาท) 
ขั้นที่ 1   60 – 69 ปี   600 
ขั้นที่ 2   70 – 79 ปี   700 
ขั้นที่ 3   80 – 89 ปี   800 
ขั้นที่ 4   90 ปี ขึ้นไป   1,000 
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การสิ้นสุดการรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2566 ข้อ14 สิทธิของผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้สิ้นสุดลงในกรณีดังต่อไปนี้ 
(1)ตาย 
(2)ขาดคุณสมบัติตามข้อ6 
(3)แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีสิทธิได้รับเงินเบี้ย

ยังชีพผู้สูงอายุกรณีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุดังกล่าวสิ้นสุดลงตามวรรคหนึ่งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายตรวจสอบข้อเท็จจริงก่อนสั่งระงับการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุสำหรับบุคคลดังกล่าว  

หากผู้สูงอายุที่ไม่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  แต่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยความสุจริตให้เจ้าหน้าที่
ท้องถิ่นตรวจสอบข้อเท็จจริงก่อนรายงานผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  เพื่อระงับการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อไปโดยยกเว้น
การเรียกเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุคืน  

 



  
 

 

คู่มือการขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่4 พ.ศ. 2562 

ผู้พิการตรวจสอบดูคุณสมบัติ ตามรายการดังนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 

(2) มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตเทศบาลเมืองแสนสุข (ตามทะเบียนบ้าน) 

(3) มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

(4) ไม่มีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบคระกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติว่าด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการเบี้ยความพิการกำหนด 

กรณีได้รับเบี้ยยังชีพคนพกิารอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ตำบลมะขามล้มจะต้องมาขึ้นทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการที่ องค์การ
บริหารส่วนตำบลมะขามล้มและให้ได้รับเบี้ยความพิการจากองค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มในเดือนถัดไป ทั้งนี ้ ต้องได้รับการยืนยันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมที่
จ่ายเงินเบี้ยความพิการเพื่อไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อน  
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ขั้นตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยความพิการ 
 
ยื่นเอกสาร หลักฐาน กรอกแบบฟอร์ม“แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ” 
 
     บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม คุณภาพชีวิตคนพิการ ฉบับจริง พร้อมสำเนา 
     ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 
     สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย พร้อม สำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อ และเลขที่บัญชี) สำหรับกรณีที่ผู้ 
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร 
 
*** หมายเหตุ: กรณีที่คนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอำนาจ เป็นลายลักษณ์อักษร 
ให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นคำขอแทน แต่ต้องนำหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย 
คนพิการที่เป็นผู้สูงอายุสามารถลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ด้วย 
 
ขั้นตอนการขอบัตรประจำตัวคนพิการ 
1..ไปพบแพทย์เฉพาะทางที่โรงพยาบาล เพื่อวินิจฉัยและออกเอกสารรับรองความพิการ 
2..ดำเนินการทำบัตรประจำตัวคนพิการได้ที่ สำนักพัฒนาสังคมและ ความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดสุพรรณบุรี 
โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 
 2.1 เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง (ตัวจริง) 
 2.2 รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
 2.3 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
 2.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
 2.5 ถ้าคนพิการมีผู้ดูแล ให้นำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ จำนวนอย่างละ 1 ฉบับ 
3..กรณีบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อขอทำบัตรประจำตัวคนพิการ ให้นำหลักฐาน 
ตามข้อ 2.4 – 2.5 มาด้วย 
 
การต่ออายุบัตรประจำตัวคนพิการ 
การดำเนินการต่ออายุบัตรประจำตัวคนพิการ สามารถต่อได้ที่สำนักพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด
สุพรรณบุรี (ศาลากลางจังหวัดสุพรรณบุร)ี โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 
1. บัตรประจำตัวคนพิการเล่มเดิม 
2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 1 รูป 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านอย่างละ จำนวน 1 ฉบับ 
4. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการมีผู้ดูแล ใช้สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
5. กรณีบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อขอต่ออายุ 
 บัตรประจำตัวคนพิการให้นำหลักฐานตามข้อ 3-4 มาด้วย 
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การเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ 
 
การดำเนินการเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ สามารถติดต่อได้ที่ สำนักพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
จังหวัดสุพรรณบุรี(ศาลากลาง) โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 
1.สมุด/บัตรประจำตัวคนพิการเล่มเดิม 
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละจำนวน 1 ฉบับ 
3.หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนเดิม ใช้สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และ สำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
4.หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนใหม่ ใช้สำเนาบัตรประจำตัว ประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
5.หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ 
6.สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการของผู้รับรอง จำนวน 1 ฉบับ 
 (กำนนั ผู้ใหญ่บ้าน ประธานชุมชน หรือ ข้าราชการ ระดับ 3 ขึ้นไป) 
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คู่มือการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2548 
 

การยื่นคำร้องเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
1. ผู้ป่วยเอดส์มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาล 
ของรัฐ ยืนยันว่าเป็นผู้ป่วยโรคเอดส์จริง 
2. ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม 
3. การยื่นคำร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ สามารถยื่นคำร้องได้ที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม 
โดยนำหลักฐานมาเพ่ือประกอบการยื่นดังนี้ 
3.1 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 
3.2 บัตรประจำตัวประชาชนฉบับจริง (พร้อมสำเนา) 
3.3 ทะเบียนบ้านฉบับจริง (พร้อมสำเนา) 
4. กรณีท่ีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะ 
มาดำเนินการแทนได้ 
5. กรณีผู้ป่วยเอดส์ เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นทั้งผู้สูงอายุและคนพิการ สามารถดำเนินการได้ทั้งหมด 
6. กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แล้วแล้ว ต่อมาได้ย้ายภูมิลำเนา (ย้ายชื่อในทะเบียนบ้าน) ไปอยู่ 
ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ผู้ป่วยเอดส์ต้องดำเนินการยื่นคำร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ อีกครั้ง 
ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายภูมิลำเนาเข้าไปอยู่ใหม่ (เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ จากองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นท่ีย้ายเข้าไปอยู่ใหม่) ซึ่งถ้าผู้ป่วยเอดส์ไม่ดำเนินการยื่นคำร้องขอรับเบี้ย ยังชีพผู้ป่วยเอดส์ อีกครั้ง 
ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายภูมิลำเนาเข้าไปอยู่ใหม่ ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ถึงเดือน 
ที่ย้ายภูมิลำเนา เท่านั้น 
7. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ เสียชีวิต ผูดู้แลหรือญาติของผู้ป่วยเอดส์ที่เสียชีวิตต้องแจ้ง 
องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม ทราบภายใน 7 วัน 
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คู่มือการขอรับเงินโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

ดำเนินการงานตามระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 
2565 

 

โครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เป็นนโยบายสำคัญระดับชาติของรัฐบาลตามแผนบูรณาการการ
พัฒนาคนตลอดช่วงชีวิต เพ่ือสร้างระบบคุ้มครองทางสังคมโดยจัดสวัสดิการเงินอุดหนุนให้แก่เด็กแรกเกิดในครัวเรือนยากจน
หรือครัวเรือนที่เสี่ยงต่อความยากจน เป็นโครงการที่มีพัฒนาการมาอย่างต่อเนื่อง หลังจากคณะรัฐมนตรีเห็นชอบหลักการ
โครงการในปีงบประมาณ 2558 และเริ่มจ่ายเงินอุดหนุนให้มารดาเด็กแรกเกิด ที่อยู่นอกระบบประกันสังคมและอยู่ในครัวเรือน
ยากจนที่สมาชิกมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน36,000 บาท ต่อคน ต่อปี ในอัตรา 400 บาท ต่อคน ต่อเดือน เป็นเวลา 1 ปี และได้ขยาย
ระยะเวลาและวงเงินเป็นตั้งแต่แรกเกิดถึง 3 ปี ในอัตรา 600 บาท ต่อคน ต่อเดือน รวมทั้งยกเลิกผู้อยู่ในระบบประกันสังคม 
ต่อมาคณะรัฐมนตรี มีมติเมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2562 เห็นชอบให้ขยายระยะเวลาให้เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
ตั้งแต่แรกเกิด - 6 ปีและขยายฐานรายได้เฉลี่ยของสมาชิกของครัวเรือนไม่เกิน100,000 บาท ต่อคน ต่อปี เริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ 
2562 เป็นต้นไป 

 

คุณสมบัติของคนท่ีได้รับสิทธิ 
คนที่มีสิทธิรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด คือ “เด็กแรกเกิด” ที่มีสัญชาติไทย ซึ่งเกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้น

ไป จนอายุครบ 6 ปี และต้องไม่ได้รับเงินช่วยเหลือในการเลี้ยงดูบุตรจากหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งจากภาครัฐและเอกชน 
 

เด็กท่ีมีสิทธิรับเงินช่วยเหลือ  

มีสัญชาติไทย (พ่อแม่มีสัญชาติไทย หรือ พ่อหรือแม่มีสัญชาติไทย) 
แรกเกิด – 6 ปี 
อาศัยอยู่กับผู้ปกครอง 
 
 

ผู้ปกครองที่สามารถลงทะเบียน 

มีสัญชาติไทย 

เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะ 

เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วยอยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย คือ สมาชิกครัวเรือนมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 
บาท /คน ต่อปี 

ทั้งนี้ ผู้ประกันตนมาตรา 33 และ 39 หรือ 40 ก็สามารถลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนบุตรได้ หากรายได้เฉลี่ยต่อปีไม่
เกินเกณฑ์ และมีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด 

 
ขั้นตอนการรับลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด 10 นาทีต่อราย 

 
 
 
 

หนา้ 13 
 
 
 



  

  

 

 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
 

 กฎหมายและประกาศที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศกระทรวงการพฒันาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เร่ือง การสนับสนุน 

การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี 

2. พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 มาตรา 11 (12) เร่ืองการสงเคราะห์ในการจัดการ 

ศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

3. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เร่ือง ก าหนดหน่วยงานผู้มีอ านาจหน้าท่ีรับผิดชอบ 

ด าเนินการเกี่ยวกบัการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุในด้านต่าง ๆ 

ตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 พ.ศ. 2553 ลงวันท่ี 15 ธันวาคม พ.ศ. 2553 

 

ผูสู้งอายุที่ถึงแก่กรรม ตอ้งมีคุณสมบตัิดังน้ี 

1. อายเุกิน 60 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป 

2. มีสัญชาติไทย 

3. ผูสู้งอายุที่มีบตัรสวสัดิการแห่งรัฐ เวน้แต่ผูสู้งอายุที่มีคุณสมบตัิตามเกณฑ์บตัรสวสัดิการแห่งรัฐ 

แต่ยงัไม่มีบตัรสวสัดิการแห่งรัฐหรือยงัไม่ได้ลงทะเบียน (ให้ผูอ้ านวยการเขต หรือนายอ า เภอ หรือก านัน หรือ 

ผูใ้หญ่บา้น หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือนายกเมืองพทัยา หรือประธานชุมชน 

เป็นผูร้ับรอง) 

4. ผูสู้งอายุที่อยูใ่นศูนยพ์ฒันาการจดัสวสัดิการสังคมผูสู้งอายุ สถานสงเคราะห์ สถานดูแล  

สถานคุ้มครอง หรือสถานใด ๆของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ที่ด าเนินการในลักษณะเดียวกนั ซ่ึงจดัการ 

ศพตามประเพณีโดยมูลนิธิ สมาคมวดั มสัยิด โบสถ์ 
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เอกสารหลกัฐานในการยื่นค˚าขอ 

- แบบค˚ารับเงินสงเคราะห์ และรับรองผูร้ับผิดชอบในการจัดการศพตามประเพณี (แบบ ศผส.01) จ˚านวน 1 ฉบบั 

- แบบรับรองการจดัการศพผูสู้งอายุ (แบบ ศผส.02) จ˚านวน 1 ฉบบั 

- แบบแจง้ขอ้มูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online จ˚านวน 1 ฉบับ 

- ส˚าเนาใบมรณบตัร จ˚านวน 1 ฉบบั 

- ส˚าเนาบตัรประชาชนผูข้อรับเงินและผูสู้งอายุ จ˚านวน 1 ชุด 

- ส˚าเนาทะเบียนบา้นผูข้อรับเงินและผูสู้งอายุ จ˚านวน 1 ชุุด 

- ส˚าเนาหน้าสมุดบญัชีธนาคาร จ˚านวน 1 ฉบบั 

 

 
 

ขั้นตอนการรับเรื่องการขอสนับสนุนการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 3 นาทีต่อราย 
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คู่มือปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม 

อำเภอบางปลาม้า จังหวัดสุพรรณบุรี 



ที่มาและความสำคัญ 

 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา สาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล 
มะขามล้ม เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญท่ีจะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน 
ทิศทาง ที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาแลวัฒนธรรม 
เป็นไปด้วย ความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพและ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการกำกับ พฤติกรรม 
การอยู่ร่วมกันของบุคลากร ในองค์กร ให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 
ของการปฏิบัติงานของพนักงานใน กอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริม 
การมีส่วนร่วมการรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบ 
ให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้ 
บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการ 
ปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน 
 

วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
10. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
 
 

ขอบเขต 

 
 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง 
พนักงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความ 
รับผิดชอบของแต่ละ ส่วนและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
 
 
 
 
 



ความรับผิดชอบ 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา 
การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา 
ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน 
งานการศึกษาปฐมวัย งานการศาสนา งานบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรมอันดีงาม 
ของท้องถิ่น งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็กฯลฯ และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

- งานบริหารการศึกษา 
- งานกิจกรรมเด็กและยาวชน 
- งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด มี 4 แห่ง 

 

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านมะขามล้ม   2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดตะลุ่ม 
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสะแกย่างหมู   4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวัดโบสถ์ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา  ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไปส่งเสริม   
การจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพแลมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการ
ประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อการศึกษาและวิเคราะห์ กำหนด
จัดทำแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษาและแผนการศึกษาในส่วนของ
กองการศึกษา วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการลงข้อมูลระบบข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (School informantion System: SIS) และข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
ศูนย์พัฒนา  เด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child development center information system: 
CCIS) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำสาระของหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตร การจัดทำกระบวนการเรียนรู้      
แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิตและการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาส่งเสริมและ
พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุน ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
งานจัดซื้อจัดจ้างเงินจัดสรรเงินอุดหนุนทุกประเภทเงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และ
โครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์
ความรู้โดยใหค้วามสำคัญทั้งในด้านความรู้ คุณธรรมและกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัด
กิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดและธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่าง
บุคคลและถือว่าผู้เรียนสำคัญที่สุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง องค์กรหรือ
สถาบันอื่นในท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัยส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศ
การเรียนการสอนการจัดสื่อการเรียน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้รวมทั้ง สามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการ
เรียนรู้โดยผู้เรียน 



สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้ 
เหมาะสมกับผู้เรียนปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ 
มอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการงานเอกสารและการประสานกับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน คุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ 
ตามอัธยาศัยพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณี 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ 
สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับจึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการ 
ปฏิบัติงานราชการ ภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแล 
ของผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมิน 
ความสำเร็จของงานในแต่ละ ส่วนงานต่อไป ดังนั้นกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดกฎหลักเกณฑ์ 
เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 
 

1. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 
      การรับ – ส่งหนังสือ บันทึกข้อมูลในสมุดรับ-ส่ง สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม โดยการกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (วันละ 1 ครั้ง                   
เวลา 08.30 – 15.00 น.) 

 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
      - หนังสือรับ หนังสือส่ง คำสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้จัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการ ดำเนินการ 
เพ่ือเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ             
(ฉบับที ่๔) พ.ศ. 256๔ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

 

      - การเสนอหนังสือต่างๆ ให้ทุกส่วนนำส่งที่กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตรวจสอบความถูก 
ต้อง เพื่อพิจารณาต่อไปหากมีการแก้ไขข้อผิดพลาดก็ทำเครื่องหมายกำกับไว้และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา 
เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่ (อย่างน้อย 1 วันทำการ) 

 

    - ให้เจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายเข้าตรวจสอบหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน 
หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียนผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เพ่ือทราบและดำเนินการต่อไป 
(ภายใน 1 วัน) 

 

    - ให้แต่ละส่วนงาน/บุคคลนำผลการปฏิบัติงานหรือข้อเสนอแนะ/ขัดข้องแจ้งผู้อำนวยการกอง
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ก่อนวันประชุมประจำเดือนอย่างน้อย 1 วันทำการ เพ่ือเสนอในที่ประชุม
ประจำ เดือนขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มต่อไป 

 

    - การเดินทางไปราชการให้ทุกคนบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่านผู้อำนวยการกอง 
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยจ่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น แก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 25๖๑ (อย่างน้อยก่อนการเดินทาง 
3 วันทำการ) 
 



     - การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับสถานะการเงินการคลังและรายงานผลการฝึกอบรมให้ 
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

    - การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ งาน/ 
กิจกรรม ต่างๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม หน่วยงานภายนอก 
อ่ืนๆให้ข้าราชการ และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมทุกคน หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ทราบ 
(ภายใน 3 วันทำการ) 

    - ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที่ได้รับ 
มอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

๓. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
     ๓.1 ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว ๓๖๘ 
ลงวันที่ ๑๙ มกราคม 25๖๔ เรื่องแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 256๖ – 25๗๐) ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 25๖๑ ดังนี้ 
          ๓.1.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา 
การศึกษาของสถานศึกษาให้คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอหัวหน้า 
สถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปีและรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มต่อไป 
         ๓.1.2 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มให้นำแผนพัฒนา 
การศึกษาของสถานศึกษาและของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บูรณาการเพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา 
การศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มให้คณะกรรมการการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอ 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มอนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนกันยายน 
        ๓.1.3 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มในส่วนของแผนงาน 
โครงการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้เสนอโครงการพร้อมรายละเอียดให้เจ้าหน้าที่จัดทำแผนภายใน 
เดือน กรกฎาคม เพ่ือดำเนินการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนา ต่อไป 

     ๓.1.4 การจัดทำแผนการดำเนินงานให้จัดส่งแผนการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม ส่งให้เจ้าหน้าที่จัดทำแผนภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี เพ่ือดำเนินการจัดทำแผนการดำเนินงานของ
องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มต่อไป 

๔. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการ
จัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 25๖๐ และระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ การตรวจเงินขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  

   ๔.1 การจัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 
           - กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการ (อย่างน้อย 1 
สัปดาห์ ก่อนการจัดโครงการ) โดยเอกสาร 



ที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง
ส่วนราชการ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 
          - บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งพัสดุ เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบ 
 
   - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจรับพัสดุ 
   - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
 

    ๔.2 การยืมเงินตามโครงการ 
   - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
   - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับ 
เงิน 
   - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญา 

   ๔.3 สัญญายืมเงิน และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
 - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
 - ใบเสร็จรับเงิน 

    - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
 - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

  ๔.๔ การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 
   - จัดทำบันทึกยืมเงิน 
   - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
   - จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
   - ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
   - จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
   - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 
   - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
 
 
 

บทเฉพาะกาล 

 
 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อำนวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ฉบับนี้และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและ
ผู้บริหารท้องถิ่น 


