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บัญชี งานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้ งานพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือสามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประเมินผลในงานท่ีรับผิดชอบอย่างถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจ 
และความชำนาญในหน้าท่ีความรับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย เนื้อหาสาระความสำคัญในการปฏิบัติงานได้ 
ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถนำไปปรับใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานกองคลังท่ีถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
1.ความเป็นมา/ความสำคัญ 
           การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดทำข้ึนเพื่อใหผู้้ปฏิบัตงิานด้านการคลังทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานและเป็น
คู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบญัญัติกฎหมายระเบียบคำสั่งทีเ่กี่ยวข้องใหเ้ป็นแนวทางเดียวกันตาม
ภารกิจหน้าที่ความรบัผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัตงิานไปเป็นเครื่องมือในการพฒันาบุคลากรและใช้เป็น
แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอกใหท้ราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลงั 

            การจัดคู่มือการปฏิบัตงิานด้านกองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนางิ้ว  นอกจากให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัตงิานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัตงิานแล้วยังเป็นประโยชน์ใหผู้้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเป็นการเพิม่ประสทิธิภาพเกิดประสิทธิผล ในการบรหิารงานคลังองค์การบรหิารส่วนตำบลนางิ้ว 

2.วัตถุประสงค ์
       1.เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานทีเ่ป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
       2.เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองใหผู้้ทีเ่ข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานได้โดยลดการตอบคำถามลด
เวลาในการสอนงานลดข้อผิดพลาดหรอืความขัดแย้งที่อาจเกิดในการทำงานและสามารถพฒันาการทำงานให้เป็นมือ
อาชีพได ้
       3. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคลากรภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ
ความต้องการได ้
      4.เพื่อเป็นเครื่องมอืทีส่ำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจในงานได้อย่างเป็นระบบและครบถ้วนทั้ง
ระบบหัวหน้าและผู้ปฏิบัตงิาน 
      5.เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการการปฏิบัตงิานได้ทุกขั้นตอน 
      6. เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิใหเ้กิดความผิดพลาดในการทำงานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดความ
ขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
       7. เพื่อเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝกึอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงานและเป็นแหล่งข้อมูล
สำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
       8.เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
       1.สามารถปฏิบัตงิานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได ้
       2.ได้งานที่คุณภาพตามกำหนด 
       3.ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
       4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 
       5. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 
       6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
       7. สร้างความมั่นใจในการทำงานมากขึ้น/ลดการตอบคำถาม 
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4. ขอบเขต 
           คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง(นกับริหารงานคลงั)ใหใ้ช้กับส่วนราชการขององค์การบรหิารส่วนตำบลนางิ้ว 
เพื่อใหเ้ป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
5. ภารกิจ/หนา้ท่ี 
           มีหัวหน้าผู้รบัชอบ กำกบั ดูแลในกองคลัง มพีนักงานเป็นเจ้าหน้าที่ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บรหิารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลงัขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ที่มหีน้าที่ความรบัผิดชอบความยากและ
คุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บงัคับบญัชามากพอสมควรและปฏิบัตหิน้าที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยมลีักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี ้
 

                                                          ด้านแผน 
 

            กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลงัเพื่อวางแผนและจัดทำแผนงาน
โครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
            ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้าน
การคลงั งานการเงินและบญัชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และพัสดุ หรืองานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง เผื่อเป็น
แบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานใหส้ามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพสงูสุดและสอดคล้องนโยบาย
และแผนกลยุทธ์ 
            ติดตามเร่งรัด การดำเนินกจิกรรมต่างๆใหเ้ป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพือ่ใหเ้ป็นไปตามเปา้หมายและผลสมัฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
            ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหร์วบรวมข้อมลูสถิติด้านการเงินการคลังและงบประมาณรวมทั้งเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัตงิานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบรูณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสำคัญให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนด 
             ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพสัดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาส เพือ่เพิม่ประสทิธิภาพใน
การจัดเก็บรายได้ ให้มีพสัดุเพียงพอต่อการใช้งานและการจา่ยเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
            ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงาน
ที่สังกัด เพื่อปรบัปรุงกระบวนการทำงานให้มปีระสิทธิภาพย่ิงข้ึน ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากรและ
เวลา 
             การวางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการ
คลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงินอุดหนุนเพือ่ใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบและหนงัสอืสัง่การ 
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                                                    ด้านการบริหาร 
1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัตริาชการของหน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัตริาชการของ

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
              2.  มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำปรบัปรุงแก้ไข ในเรือ่งต่างๆที่เกี่ยวข้องกบั
ภารกิจของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ำหนดไว้พิจารณาอนุมัติ อนุญาต
การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
             3. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผ์ลดี ผลกระทบปญัหา อุปสรรค 
เพื่อใหก้ารสนับสนุนหรือทำการปรบัปรุงแก้ไข 
             4. ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อใหเ้กิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
             5. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย
ด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเกบ็รายได้ งบประมาณ งานพัสดุ งานเบิกเงิน งบประมาณ 
งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเกบ็รกัษาทรัพยส์ินทีม่ีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น เพื่อควบคุมการ
ดำเนินงานให้มปีระสทิธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบยีบสูงสุด 
             6. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัตงิานรายงานการ
ประเมินผลการใช้จ่ายงาบประมาณหรือรายงานอื่นๆทีเ่กี่ยวข้องเพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้อย่างตรงเวลา 
             7. ควบคุมดูแลดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึงเพื่อใหส้ามารถเกบ็รายได้
ตามเป้าหมายที่ตัง้ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสงูสุด 
             8. การตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจดัซื้อจัดจ้างเพื่อใหเ้ป็นการดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและมปีระสิทธิภาพสูงสุด 
             9. ควบคุมและตรวจสอบจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และการนำส่งเงินไป
สำรองจ่าย เพือ่ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมปีระสทิธิภาพสูงสุด 
            10. การเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพือ่นำไป
ประกอบการพจิารณาปรับปรงุแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
            11. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อใหเ้กิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
            12. ตอบปัญหา ช้ีแจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกจิที่ได้รบัมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรบัพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกจิดังกล่าวเปน็ไป
ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสงูสุด 
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ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 

             1. จัดระบบงานและอัตราเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกบัภารกจิปริมาณงานและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพื่อสอดคล้องกบันโยบาย พันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
             2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
             3. ควบคุม ติดตาม ตรวจ การดำเนินงานเกี่ยวกบังบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุครุภัณฑ์ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเปน็ไปตามเป้าหมาและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
             4. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหม้ีการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลเุป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด โดยอาจพจิารณานำงบประมาณที่ได้รับจดสรรดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
            5. ร่วมมือหรือบรหิารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรพัยากรเป็นไปอย่างมปีระสทิธิภาพและประสทิธิภาพและประสิทธิผลสงูสุดและงาน
อื่นๆที่ได้รบัมอบหมาย โดยแบ่งงานตามโครงสร้างกองคลงัทีต่้องรบัผิดชอบดงันี้ 
                 1. งานการเงิน / งานบญัชี 
                 2. งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได ้
                 3. งานทะเบียนทรัพยส์ินและพัสด ุ

โครงสร้างการปฏิบัติงานกองคลัง 
 

 

 

   

- การเบิกจ่ายเงิน                                                   - ตรวจสอบการรบัเงิน 
 - การรบัเงิน                                                         - จัดทำใบสรปุใบนำสง่ 
 - การจัดทำงบการจ่ายเช็ค                                     - ตรวจสอบรายการเงินรายได้ 
                - การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา                          - รายรับเงินและตรวจสอบภาษี                                                                             
                - การจัดทำเช็คตรวจสอบผู้มีสิทธ์ิรับเงิน                            จัดสรร 
                - งานจัดเช็ค                                                      - งานตรวจสอบรายรับ-รายจ่าย 
                - งานเขียนเช็ค                                                      - งานตรวจสอบระบบบัญชี e-laas 
                - งานลงทะเบียนที่เกี่ยวข้อง                                     - งานนำเช็คฝากธนาคารรวมกับ 
                - งานอื่นๆ                                                             กรรมการรับส่งเงิน 
                                                                                       - งานรายงานข้อมูลทางการเงิน 
                                                                      - งานอื่นๆ 

 

ด้านการเงนิ ด้านบัญชี 

1.โครงสร้างของงานด้านการเงินและบัญชี 
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                                  1.ผู้กำกับดูแล                   2.สถจ./สำนัก/กอง                3.ผู้บริหาร 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 

   

 

 

                                                                                      -ซื้อ/จ้างวางฎีกาไม่เกิน 3 วัน 

                                                                                      -เงินเดือนวางฎีกาภายในวันที่ 25  

   
 

 

 

 

 

 -ภายใน 5 วัน 

 

 

 

 

 

การเบิกจ่ายเงิน 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

หน่วยงานผูเ้บิกจัดทำฎีกาและ
ขอเบิกเงินกบัหน่วยงานคลัง 
 
 

ผอ.กองคลงัตรวจสอบ 
 
 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 

ตรวจรบัฎีกา 

จัดทำเช็ค 

จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้และผู้มสีิทธ์ิ 

การเบิกจ่าย 
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              ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2566 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

           5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
3.งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
           
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี  / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลนางิ้ว    วันจันทร์  ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์ :  043-001-898  ตอ่ 106              (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  043-001-898      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 
ขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

1. ยื่นเอกสาร  งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได้ กองคลัง  ระยะเวลา 1 นาที 
2. ตรวจสอบเอกสาร  งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได้ กองคลัง  ระยะเวลา 2 นาที 
3. ออกใบเสร็จ  งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได้ กองคลัง  ระยะเวลา 1 นาที 

        ระยะเวลาใช้ทั้งสิ้น  ไม่เกิน 5 นาท ี
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรา้งความหมายของภาษีท่ีดินและสิง่ปลูกสรา้ง 
  ท่ีดินหมายความว่าพื้นดินพื้นที่ทีเ่ป็นภูเขาพื้นที่ที่เป็นน้ำด้วย 

สิ่งปลูกสรา้งหมายความว่าโรงเรือนอาคารตึกหรือสิ่งปลกูสรา้งอย่างอื่นทีบุ่คคลอาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้สอย
ได้หรือที่ใช้เป็นทีเ่ก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรมและใหห้มายความรวมถึงห้องชุดหรือแพ
ที่บุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือมีไว้เพื่อหาผลประโยชน์ด้วย 
ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรา้ง 
 บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลกูสร้างหรือเป็นผู้ครอบครองหรอืทำประโยชน์ใน
ที่ดินหรอืสิง่ปลูกสร้างอันเป็นทรพัย์สินของรัฐซึ่งเป็นผู้มหีน้าที่เสียภาษีตามพระราชบัญญัติน้ีและใหห้มายความ
รวมถึงผูม้ีหน้าที่ชำระภาษีแทนผูเ้สียภาษีตามพระราชบญัญตัิน้ีด้วย 
  

 กำหนดระยะเวลาการจัดทำบัญชรีายการท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างและระยะเวลาประกาศ(ภายในเดือน
พฤศจิกายน)ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินนำข้อมลูที่ดินและสิง่ปลูกสร้างภายในเขตองค์กรปกครองท้องถ่ินที่
สำรวจแล้ว มาจัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้างเพือ่ประกาศไว้ ณ สำนักงานหรือทีท่ำการขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน หรอืสถานทีอ่ื่นตามทีเ่ห็นสมควรไม่น้อยกว่าสามสบิวัน  พร้อมทัง้จัดส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ผู้
เสียภาษีแต่ละรายทราบภายในเดือนพฤศจกิายน 
 

 
 

2. งานที่ให้บริการ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง  องค์การบริหารสว่นตำบลนางิ้ว  
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
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         ขั้นตอนการชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 1.เจ้าพนักงานแจง้การประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 2.การแจง้การประเมินภาษีและแบบประเมินภาษีให้เป็นตามรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยกำหนด
รายการที่ดินหรือสิง่ปลูกสร้างราคาประเมินทุนทรัพย์อัตราภาษีจำนวนภาษีที่ต้องชำระ 
 3.การประเมินภาษีให้พนักงานประเมินมีอำนาจเรียกผู้เสียภาษีหรือบุคคลซึง่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยคำหรือคือ
ส่งเอกสารหรือ  หลักฐานอื่นใดมาเพื่อตรวจภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยจะต้องมีหนงัสอืแจ้งให้บุคคลดงักล่าว
ทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 7 วัน 
         4.การส่งคำสั่งเป็นหนังสอืหนังสือแจ้งการประเมินหรือหนังสอือื่น(เช่นการแจ้งเตือนให้เจ้าหน้าที่สง่ให้แกผู่ร้บั
โดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์)ลงทะเบียนตอบรับหรอืให้สง่ ภูมิลำเนาหรอืถ่ินที่อยู่หรือสถานทีทำการของบคุคลนั้นใน
ระหว่างเวลาพระอาทิตย์ตก หรือในเวลาทำการของบุคคลนั้นถ้าไม่พบผู้รับ ณ ภูมิลำเนาหรือที่อยู่หรือสถานทำการ
ของผู้รับจะส่งให้แก่บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้วและอยู่ ณ ภูมิลำเนาหรือถ่ินที่อยู่สถานที่การที่ปรากฏว่าเป็นของ
ผู้รับนั้นก็ได้  
 5.มีการประเมินผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วนให้องค์กรการปกครองส่วนท้องถ่ินมีอำนาจทบทวนประเมินภาษี
ให้ถูกต้อง ตามที่ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ต้องเสียได้การทบทวนการประเมินใหม่จะกระทำมิได้เมื่อพ้น 3 ปีนับแต่
วันสุดท้ายแห่งกำหนดเวลาการชำระภาษีตามพระราชบัญญัติน้ี 
 6.กำหนดเวลาการชำระภาษีหรือแจ้งรายการต่างๆหรือกำหนดเวลาการคัดค้านการประเมินภาษีตามที่
กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติถ้าผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกำหนดเวลาดังกล่าวเหตุจำเป็นจนไม่สามารถจะปฏิบัติตาม
กำหนดเวลาได้ให้ยื่นคำร้องขยายหรือเลื่อนกำหนดเวลาก่อนกำหนดเวลาสิ้นสุดลงเมื่อผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาเห็น
เป็นการสมควรจะให้ขยายหรือให้เลื่อนกำหนดเวลาออกไปอีกตามความจำเป็นแก่กรณีก็ได้ 
 7.ให้ผู้เสียภาษีชำระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีณสำนักงานองค์การ
บริหารส่วนตำบลนางิ้วสำหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในองค์การบริหารส่วนตำบลนางิ้ว 
 8.การชำระภาษีให้ถือว่าวันที่พนักงานเกบ็ภาษีลงลายมือช่ือให้ใบเสรจ็รบัเงินวันที่ชำระภาษี 
 9.ผู้ชำระภาษีสามารถชำระภาษีโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรอืโดยการชำระผา่นธนาคารหรอืโดย
วิธีอื่นใดน้ันตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด 
 

 เงินเพ่ิม 
 ภาษีที่มิได้ชำระภายในเวลาที่กำหนดให้ถือเป็นภาษีค้างชำระมีหนังสือแจ้งเตือนผู้ชำระภาษีค้างชำระภายใน
เดือนพฤษภาคมของทุกปีเพื่อให้มาชำระภาษีค้างชำระพร้อมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพิ่มร้อยละ 40 ของจำนวนภาษี
ค้างชำระเว้นแต่ผู้เสียภาษีได้ชำระภาษีก่อนจะได้รับหนังสือแจ้งเตือนให้เสียเบี้ยปรับร้อยละ 10 ของจำนวนภาษีค้าง
ชำระการชำระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้อาจขอผ่อนชำระเป็นงวดงวดละเท่าๆกันก็ได้จำนวนงวดและจำนวนเงิน
ภาษีข้ันต่ำที่จะมีสิทธ์ิผ่อนชำระรวมทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการในการผ่อนชำระให้เป็นไปตามที่กำหนดในกฎกระทรวง
กรณีที่ผู้เสียภาษีที่ขอผ่อนชำระไม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดในการผ่อนชำระให้ผู้เสียภาษีหมดสิทธิที่จะผ่อน
ชำระและต้องเสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษีที่ค้างชำระเศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือนกรณีที่
ต้องมีการชำระภาษีเพิ่มเติมใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งการประเมินภาษีใหม่และส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้
เสียภาษีและให้ผู้เสียภาษีชำระภาษีที่ต้องเสียเพิ่มเติมภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งประเมิน 
 

ระยะเวลาการชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรา้ง (ภายในเดอืนเมษายนของทุกปี) 
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หลักฐานท่ีต้องนำไปแสดงเพ่ือชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1.บัตรประจำตัวประชาชน 
2.สำเนาทะเบียนบ้าน 
3.หลกัฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดิน 
4.หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
5.หนังสือมอบอำนาจกรณีที่ใหผู้้อื่นมาทำการแทน 
ภาษีป้าย(กำหนดระยะเวลาในการยื่นแบบชาระภาษีป้ายเดือนมีนาคมของทุกปี) 
 หมายถึงป้ายที่แสดงช่ือยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหา
รายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆด้วยอักษรภาพหรือ
เครื่องหมายที่เขียนแกะสลักจารึกหรือทาให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น 
 

มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
 1.เจ้าของป้าย 
 2.ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้าย
นั้นได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้เสียภาษีป้ายถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือผู้
ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้าย 
 

กำหนดระยะเวลายื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชาระภาษปี้าย 
 1.ให้เจ้าของหรือครอบครองป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายได้ที่เจ้าพนักงานพฒันาและจัดเก็บรายได้
กองคลงัองค์การบริหารส่วนตำบลนางิ้วอำเภอเขาสวนกวาง จังหวัดขอนแก่นภายในเดือนมกราคม –มีนาคมของ
ทุกป ี

2.ผู้ใดติดต้ังป้ายอันต้องเสียภาษีหลังเดือนมีนาคมหรือติดตัง้ป้ายใหม่แทนป้ายเดมิหรือเปลี่ยนแปลแก้ไข
พื้นที่ป้ายข้อความภาพอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพิ่มข้ึนใหย้ื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายใหม่ภายใน 15 วัน
นับตั้งแต่วันที่ติดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
 3.ในกรณีที่มกีารโอนย้าย(เปลี่ยนเจ้าของ)ให้ผูร้ับโอนแจ้งการรบัโอนเป็นหนงัสอืต่อเจ้าหน้าที่ขององค์การ
บรหิารส่วนตำบลนางิ้ว อำเภอเขาสวนกวางจังหวัดขอนแก่นภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันรบัโอน 
 

หลักฐานที่ต้องนำไปแสดงเพื่อเสียภาษีป้าย 
 1.บัตรประจำตัวประชาชน 
 2.ทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์ 
 3.ใบเสรจ็รบัเงินปีทีผ่่านมา (ในกรณีที่ได้ชำระภาษีป้ายมาแล้ว)  

4.สำเนาทะเบียนบ้าน 
5.ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
6.หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
7.ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสรจ็รบัเงินจากร้านทำป้าย 

 

ขั้นตอนการชำระภาษีป้าย 
1.ผู้มหีน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พรอ้มหลักฐาน 
2.ผู้เสียภาษีต้องมาชำระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วันนับแต่วันได้แจ้งการประเมินมิฉะนั้นต้องเสียเงินเพิม่ 
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อัตราภาษีป้าย 

1.ป้ายอักษรไทยล้วนให้คิดอัตรา 5 บาท : 500 ตารางเซนติเมตร 
2.ป้ายอักษรไทยปนกบัอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพหรือเครื่องหมายอื่นให้คิดอัตรา 26บาท: 500 

ตารางเซนติเมตร 
3.ป้ายต่อไปนี้ให้คิดอัตรา 50 บาท: 500 ตารางเซนติเมตร 

     - ป้ายที่ไมม่ีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพเครื่องหมายใดๆหรอืไม่  
          4.ป้ายต่อไปนี้ให้คิดอัตรา 40 บาท: 500 ตารางเซนติเมตร 
    - ป้ายที่มีอกัษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 
          5.ป้ายตาม 1,2,3เมื่อคำนวณพื้นที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ำกว่าป้ายละ 200 บาทให้เสีย
ภาษีป้ายละ 200 บาท 
          6.กรณีป้ายที่ติดตั้งปีแรกคิดภาษีเป็นรายงวดงวดละ 3 เดือน 
 -งวดที ่1 เริม่ตั้งแต่เดือนมกราคม - มีนาคมคิดภาษี 100%  

-งวดที ่1 เริม่ตั้งแต่เดือนเมษายน -มิถุนายนคิดภาษี 75%  
 -งวดที ่1 เริม่ตั้งแต่เดือนกรกฎาคม -กันยายนคิดภาษี 50%  

-งวดที ่1 เริม่ตั้งแต่เดือนตลุาคม -ธันวาคมคิดภาษี 25% 
 

เงินเพิ่ม  (หน้าท่ีเสียภาษปี้ายจะต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้) 
 1.ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนดให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายเว้นแต่
กรณีเจ้าของป้ายได้ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนทีพ่นักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งใหท้ราบถึงการละเว้นน้ันให้เสีย
เงินเพิ่มร้อยละห้าของค่าภาษี 
         2.ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้องต้องตามจานวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงใหเ้สียเงิน
เพิ่มร้อยละสบิของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพิ่มเตมิเว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการภาษีป้ายให้
ถูกต้องก่อนเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
 3.ไม่ชำระภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนดใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้ายเศษของเดือน
นับเป็นหนึ่งเดือนทัง้นี้ไม่ให้นำเงินเพิ่มตามข้อ 1 และข้อ 2 มาคำนวณเป็นเงินเพิ่มตามข้อนี้ด้วย 
 
 

บทกำหนดโทษตามพระราชบญัญัติภาษีปา้ย 
 1.ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเทจ็ให้ถ้อยคำเท็จตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จหรอืนำพยานหลักฐานเท็จ
มาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปา้ยต้องระวางโทษจาคุกไมเ่กิน 1 ปหีรอืปรับตั้งแต่ 
5,000 บาทถึง 50,000 บาทหรือทัง้จำทัง้ปรับ 
 2.ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตัง้แต่ 5,000บาทถึง 50,000 บาท 
 3.ผู้ใดไม่แจง้การรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีปา้ยไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานทีป่ระกอบกิจการ
ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาทถึง 10,000 บาท 
 4.ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่หรือไมป่ฏิบัติตามคำสัง่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งสั่งให้
มาให้ถ้อยคำหรือใหส้่วนบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลาอันสมควรต้องระวางโทษ
จำคุกไม่เกิน 6 เดือนหรอืปรับตั้งแต่ 1,000 บาทถึง 20,000 บาทหรือทัง้จำทัง้ปรับ 
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลนางิ้วได้ดำเนินงานด้านการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยอาศัยตาม

ความในพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๖๓ เป็นต้นไป
(ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่ม  ๑๓๖ ตอนที่ ๓๐ ก หน้า ๒๑ เมื่อวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ จึงมีผลใช้บังคับ
ตั้งแต่วันที่ ๑๓ มีนาคม ๒๕๖๒ เป็นต้นไป เว้นแต่การจัดเก็บภาษีสำหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ใช้บังคับตั้งแต่
วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๖๓ เป็นต้นไป)  และพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ ดำเนินการจัดเก็บภาษีดังกล่าว 
เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีและเร่งรัดการจัดเก็บภาษีขององค์การบริหารส่วน
ตำบลนางิ้วให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและทันห้วงระยะเวลาในการปฏิบัติงาน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้จึงได้
จัดทำแผนปฏิบัติการจัดเก็บรายได้งบประมาณ พ.ศ.2566 ข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  

 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ โทรโทรศัพท์ : 
043-001-898 ต่อ 106 หรือเว็บไซต ์http://www.nangew.go.th 
 

3. งานทะเบยีนทรัพย์สินและพัสด ุ
 
                       โครงสร้างและบทบาท ของงานด้านพัสดุ 
                                                              
               
                งานพัสดุ                                               งานทะเบียนทรัพย์สิน 
  - การจัดหาพสัดุ                                                - การควบคุมพสัด ุ
  - งานรบัและคืนหลักประกันสัญญา                          - การลงทะเบียนคุภัณฑ ์
  - งานประสานงานกับคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง            - การจัดทำทะเบียนทรัพยส์ิน 
  - งานอื่นๆ                                                        - งานอื่นๆ 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 -พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง ที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.2560 รวมถึงระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วนการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 -ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 และตามที่กำหนดในกฎกระทรวง เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nangew.go.th/
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รบัแผนจัดซือ้/จดัจา้งจากหน่วยเบิก 

สืบราคาบริษัท / หา้ง / รา้น 

ท าบนัทึกขออนุมติัจัดซือ้ / จดัจา้ง 

ท าบนัทึกขออนุมติัจัดซือ้ / จดัจา้ง 

ด าเนินการจดัซือ้ / จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ ว่าดว้ย การจัดซือ้ / จดัจา้ง 

รายงานการขออนุมติัจดัซือ้ / จดัจา้ง 

ตรวจรบัพัสดุ 

ท าบญัชีคุมวัสดุในคลงัและนอกคลงั 

ท าบญัชีรายการเปรียบเทียบราคา 

ท าบญัชีเจา้หนีเ้งินเชื่อและเงินสด 

ส่งหลกัฐานใบแจง้หนี/้ใบตรวจรบัพัสดุที่คณะกรรมการฯ ลงลายมือชื่อ 
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ภายในเวลา  1  วัน      
 
 
ภายในเวลา  1  วัน 
 
 
 
ภายในเวลา  1  วัน 
 
 
 
 
ภายในเวลา  1  ช่ัวโมง 
 
 
 
ภายในเวลา  1  ช่ัวโมง 
 
 
 
ภายในเวลา  5  วันทำการ   
 
 
ภายในเวลา  1  วันทำการ   
 
  
 
 
ภายในเวลา  1  วันทำการ    
 
 
 
 
ภายในเวลา  3  ช่ัวโมง 
 
 

เจา้หนา้ที่พสัดุท ารายงานขอซือ้ / ขอจา้ง 

หวัหนา้เจา้หนา้ที่พัสดุ 

เจา้หนา้ที่พสัดุท าการติดต่อตกลงราคากับผูข้าย / ผูร้บัจา้ง 

โดยมีหลกัฐานดงันี ้
-ใบเสนอราคาส่ิงของ ราคาจา้งเพื่อแนบรายการขอซือ้ / ขอจา้ง 

หวัหนา้เจา้หนา้ที่พัสดุ 

ออกใบสั่งซือ้ (กรณีเงินเชื่อ ) 

 

ผูข้ายส่งมอบส่ิงของ / งานจา้ง 

แจง้คณะกรรมการตรวจสอบส่ิงของ / การจ้างโดยใหก้รรมการเซ็น 

ตรวจรบัพัสดุ / การจา้ง 

เจา้หนา้ที่พสัดุ ส่งหลกัฐานรายงาน การขอซือ้ / ขอจา้ง พรอ้มเอกสาร
อื่นๆ เพื่อเบิกจ่ายเงิน 

งานการเงินและบัญชี 



-13- 
 

บทบาท หน้าที่ ของงานพัสด ุ
 1. รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจ้างที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปวิธีคัดเลือกวิธี
เฉพาะเจาะจงของหน่วยงานกองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
           2. สวัสดิการกองการศึกษาฯและสำนักปลัดใหเ้ป็นตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
           3. รับผิดชอบการจัดเกบ็หนงัสอืค้ำประกันซองและหนังสือค้ำประกันสัญญาไว้ในที่ปลอดภัยโดยมิใหสู้ญ
หาย 
           4. รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกบัการจำหน่ายทรัพย์สินขององค์กร 
           5. รับผิดชอบการจัดสง่ข้อมลูหรือรายงานต่างๆใหส้ำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดขอนแก่น 
           6. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารต่างๆ 
           7. รับผิดชอบการคุมการใหร้หัสพสัดุประเภทครุภัณฑ์ที่ดินและสิงกอ่สร้างพร้อมจัดทำการ์ดจดทะเบียนให้
เรียบร้อยถูกต้องและงานการพัสดุและทรัพยส์ินทีเ่กี่ยวข้องกบัระบบ e-Laas 
           8. รับผิดชอบการควบคุมการออกใบสั่งใช้น้ำมันเช้ือเพลงิและหล่อลื่นเมือ่ได้รับการตรวจสอบใหเ้บกิจ่ายผู้มี
หน้าที่ควบคุม 
          9. รับผิดชอบรวบรวมแผนการจัดหาพสัดุประจำป ี
         10. รับผิดชอบจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างใหห้น่วยงานที่มหีน้าที่ตรวจสอบองค์กร 
         11. รับผิดชอบการดำเนินการเกี่ยวกับการจำหน่ายทรัพยส์ินขององค์กร 
         12. รับผิดชอบการจัดสง่ข้อมูลต่างๆให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดขอนแก่น 
         13. งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
         1. จัดพิมพ์เอกสารจัดซือ้จัดจ้างซอ่มแซมและบำรงุรกัษาทรัพยส์ินของ อบต. ให้ถูกต้องตามระเบียบและ
หนังสือสัง่การกำหนด 
         2. ลงทะเบียนคุมพสัดุกองและจัดทำเอกสารประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์เพือ่ขายแบบให้แก่ผูท้ี่สนใจซื้อ
เอกสาร 
         3. จัดทำและบันทึกการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบคอมพิวเตอร์และระบบ e-GP/e-Laas 
         4. จัดทำทะเบียนคุมเกบ็รกัษารถยนต์ส่วนกลาง 
         5. จัดเตรียมเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพือ่ขายแบบให้แกผู่้ทีส่นใจซื้อเอกสาร 
         6. ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบญัชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


