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คูมือการปฏิบัติงานกองคลัง 

ดานการเงินและบัญชี        

         - จัดทำคำสั่งการแบงงานและมอบหมายงานการปฏิบัติหนาท่ีภายในกองคลังองคการ
บริหารสวนตำบลเคียนซา เพ่ือกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง
สังกัดกองคลัง  

              1. การรบัเงิน 

1.1 การรับเงิน 

         - จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับ - สงเงิน  

  คำสั่งคณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน และคำสั่งอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

          - ปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) 

         - บันทึกรายการรบัเงินในระบบภายในวันท่ีไดรับเงิน หรือไดรับหลักฐานรายไดท่ีรัฐ
จัดสรร หรืออุดหนุน ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินท่ีกระทรวงการคลังจายแทน โดยแสดงใหทราบวาไดรับเงิน
ตามใบเสร็จรับเงิน ฎีกา หรือเอกสารอ่ืน เลมใด เลขท่ีใด หรือตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด 

- กรณีรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสำหรับวันนั้นแลว  ใหบันทึกการรับ
เงินในวันนั้นและเก็บเงินสดในตูนิรภัย 

- เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ หลายฉบบั จะรวมรับเงินประเภทนั้น
ตามสำเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได โดยแสดงใหทราบวาเปนเงินรายรับ
ตามใบเสร็จรับเงินเลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด จำนวนเงินรวมท้ังสิ้นเทาใด เจาหนาท่ีผูจัดเก็บทุกรายจัดทำใบ
นำสงและนำสงหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไวในระบบ ใหเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบวาถูกตอง
ครบถวนแลวจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำสง  

- จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

- เม่ือสิ้นเวลารับจายเงิน เจาหนาท่ีการเงินดำเนินการนำเงินท่ีไดรับนำฝาก
ธนาคารท้ังจำนวนภายในวันนั้น ถาฝากในวันนั้นไมทันใหนำเงินเขาเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และในวันทำ
การถัดไปใหนำฝากธนาคารท้ังจำนวน 

1.2 ใบเสร็จรับเงิน  

- จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบ และตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพข้ึน
จำนวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหเจาหนาท่ีผูใดไปดำเนินการจัดเก็บเงิน
เม่ือวัน เดือน ปใด  

- เม่ือสิ้นปงบประมาณรายงานการใชใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ ประทับตราเลิกใช
ใบเสร็จรับเงินเสนอผานปลัดเพ่ือนําเสนอผูบริหารทองถ่ินอยางชาไมเกินวันท่ีสามสิบเอ็ดตุลาคมของปถัดไป  

-ใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม จำนวนเงินหรือชื่อผูชำระเงิน หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจำนวนเงินและเขียนใหมท้ังจำนวน แลวใหผูรับเงิน 
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ลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆานั้นไวดวย หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับ และใหติดไวกับสำเนา
ใบเสร็จรับเงินในเลม แลวออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม 

-เก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูมีอำนาจตรวจสอบยังมิไดตรวจสอบไวในท่ี
ปลอดภัย อยาใหสูญหายหรือเสียหายได และเม่ือไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดา 

 

1.3 การเก็บรักษาเงิน 
         - จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

- หากมีเงินสดท่ีจัดเก็บไดนำฝากเงินไมทันในวันรับเงินใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย แลว
ใหนําฝากธนาคารท้ังจำนวนในวันทำการถัดไป  

- กรณีองคการบริหารสวนตำบลท่ีมีพ้ืนท่ีหางไกล  การคมนาคมไมสะดวก         
ไมสามารถนําฝากธนาคารไดเปนประจำทุกวันใหเก็บรกัษาเงินสดในตูนิรภัยได และใหนําเงินสดดังกลาวฝาก
ธนาคารในวันทำการสุดทายของสัปดาห  

 

1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน  

- ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว ณ สำนักงานอยางนอยสาม
คน ในจำนวนนีใ้หหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดยตำแหนงหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีก
อยางนอยสองคน  

- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิรภยั คนละหนึ่งดอก  

        - กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหแตงตั้งกรรมการแทน
ชั่วคราวใหครบจำนวน  

- จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปนประจำทุกวนัท่ีมีการรับจายเงิน 
ถามีเงินใหหมายเหตุในรายงานฯ  

- เม่ือสิ้นเวลารับจายเงิน ใหนําเงินท่ีไดรับ นําฝากธนาคาร ท้ังจำนวนหากฝากไมทัน 
ใหนําเงินเก็บรักษา สงตอกรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัย  

- กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  

- เสนอรายงานสถานะการเงินประจำวัน  ผานปลัดองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือ
นําเสนอใหผูบริหารทองถ่ินทราบ  

1.5 การรับสงเงิน  

- เงินรายรับใหนําฝากธนาคารท้ังจำนวนภายในวันนัน้  

- นําฝากไมทันใหนําฝากตูนิรภัยและวันทำการถัดไป นําฝากธนาคารท้ังจำนวน  

        - การรับสงเงิน สถานท่ีท่ีจะรับสงอยูหางไกล หรือกรณีอ่ืนใดซ่ึงเห็นวาไมปลอดภัยแก
เงินท่ีรับสง ใหผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งพนักงานทองถ่ินอยางนอยสองคน  
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1.6 การจายเงิน  
          - จัดทำแผนการใชจายเงินของกองคลัง และใหหนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงิน

เพ่ือจัดทำแผนการใชจายเงินรวมขององคกรทุกๆสามเดือน ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงิน
งบประมาณของแตละหนวยในองคกร และจัดทำรายงานผลการใชจายเงินงบประมาณตามแผนการใชจายเงิน
เสนอผูบริหารทราบ 

- จายเงิน /กอหนี้ผกูพันไดเฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ/หนังสือสั่งการท่ี 
กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสทิธิใหจายเปนเช็ค กรณีจำเปนท่ีไมอาจจายเปน
เช็คไดใหจัดทำใบถอนเงินฝากธนาคารเพ่ือใหธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธ ิ

 การจายเงินผานธนาคารหรือดวยวิธีอ่ืน ใหเปนไปตามท่ีกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ินกำหนด 

 - การจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online ตามหนงัสือกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 2911 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2563  

 -การจายเงินทุกกรณี ถาผูจายมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองหักภาษีใดๆไว ณ ท่ี
จาย หรือเงินอ่ืนใดท่ีมีกฎหมายกำหนดใหหักเพ่ือนำสงสวนราชการหรือหนวยงานใด ใหดำเนินการตาม
กฎหมายนั้น 

-การจายเงินใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินซ่ึงผูรับเงินเปนผูออกให หรือ
ใบสำคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจายเงิน หรือหลักฐานอ่ืนใดท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนดใหเปนหลักฐาน
การจายเงิน 

ใหผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการ
จายเงินพรอมท้ังระบุชื่อสกุลดวยตัวบรรจงพรอมวัน เดือน ป ท่ีจายกำกับไวในหลักฐานการจายเงินใหแก
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ และกรณีท่ีเปนใบสำคัญคูจายใหหัวหนา
หนวยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองกำกับไวดวย 

กรณีท่ีใบสำคัญคูจายเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคำแปลเปนภาษาไทยตาม
สาระสำคัญดวย 

-การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบและตองตรวจสอบ
การจายเงินกับหลักฐานการจายเงินทุกสิ้นวัน 

-ขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานจาง ลูกจาง หรือผูรับบำนาญหรือเบี้ย
หวดัท่ีไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง จะมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับแทนก็ได โดยใชใบมอบฉันทะตาม
แบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด 

การจายเงินใหแกบุคคลภายนอกจากท่ีกำหนดไวในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม
สามารถมารับเงินไดดวยตนเอง สามารถทำหนังสือมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนมารับเงินแทนได 

การจายเงินในกรณีโอนสิทธิเรียกรอง ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
-กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจายเงินรายใด ซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงินเพ่ือใชเปนหลักฐานการจาย 
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-กรณีขาราชการ พนักงานหรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ินจายเงินไป

โดยไดรับใบเสร็จรับเงินซ่ึงมีรายการไมครบถวน หรือตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  
ใหทำใบรับรองการจายเงินเพ่ือนำมาเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน และเม่ือมีการจายเงินแลว ใหทำ
ใบสำคัญรับเงินและลงชื่อในใบสำคัญรับเงินนั้น เพ่ือเปนหลักฐานการจาย 

-กรณีใบสำคัญคูจายสูญหาย กรณีท่ีไดรับใบเสร็จรับเงินแลว แตเกิดสูญหาย ใหใช
สำเนาใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูรับเงินรับรองเปนเอกสารขอเบิกเงินแทนได กรณีไมอาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินได 
ใหผูจายเงินนั้นทำใบรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณท่ีสูญหาย หรือเหตุท่ีไมอาจขอสำเนา
ใบเสร็จรับเงินได และรับรองวายังไมเคยนำใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจาย แมพบภายหลังจะไมนำมาเบิกจาย 
อีกแลวเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลำดับเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เม่ือไดรับอนุมัติแลวก็ใหใชใบรับรองนั้นเปน
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได และเม่ือมีการจายเงินแลว ใหผูจายเงินนั้น ทำใบสำคัญรับเงินและลงชื่อ
ในใบสำคัญรับเงินนั้น เพ่ือเปนหลักฐานการจาย 

 1.7 การจายเงินในระบบ KTB Corporate Online 
          -จัดทำคำสั่งกำหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

 -ใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินครั้งแรกกรอกแบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผาน
ระบบ KTB Corporate Online ( เอกสาร 2 )  

-จัดทำทะเบียนคุมการโอนเงิน เพ่ือใชในการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
สำหรับการโอนเงิน ( เอกสาร 3 ) 

-เม่ือผูมีอำนาจอนุมัติฎีกาเบิกจายเงินแลว งานบัญชีบันทึกรายการเบิกเงินในระบบ
บัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 

-จัดทำรายการขอโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 
(เอกสาร 4 ) เสนอผูมีอำนาจลงนามสั่งจายเงิน 

-เม่ือผูมีอำนาจลงนามสั่งจายเงินอนุมัติใหจายเงินแลว นำรายการขอโอนเงิน
จัดพิมพรายงานจากระบบใหหัวหนาหนวยงานคลังตรวจสอบ หากถูกตองแลวใหผูมีอำนาจอนุมัติจายเงินใน
ระบบ KTB Corporate Online และเม่ือการโอนเงินสำเร็จระบบจะมีการสงขอความแจงทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (e-mail) ตามท่ีเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไดแจงไว 

-ใชรายงานสรุปผลการโอนเงินท่ีไดจากระบบ KTB Corporate Online เปน
หลักฐานการจายเงิน 

-ทุกสิ้นวันทำการตรวจสอบการจายเงินโดยวิธีการโอนเงินผานระบบ KTB 
Corporate Online แตละรายการจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online และขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินใหถูกตองตรงกัน 

1.8 การเขียนเช็คส่ังจาย  

1.การจายเงินใหเจาหนี้หรือผุมีสิทธิรับเงิน ในกรณีซ้ือทรัพยสิน  จางทำของ หรือเชา
ทรัพยสิน ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออกและขีด
ครอมดวย 
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2.การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ใหออกเช็คสั่ง
จายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออกและจะขีดครอมหรือไมก็ได 

3.ในกรณีสั่งจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจาย ใหกระทำไดในการจายเงินท่ีมีวงเงินไม
เกินหาพันบาท  โดยใหออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาท่ีของหนวยงานคลัง และขีด
ขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสด 

4.หากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็ค ภายในสามสิบวันนับตั้งแตวันสั่ง
จาย ใหยกเลิกเช็คนั้น หากมีการยกเลิกเช็คดังกลาวเกินสองครั้ง ตองรายงานเหตุผลใหผูบริหารทองถ่ิน
ทราบ  

ในการเขียนเช็คสั่งจายเงิน หามลงลายมือชื่อสั่งจายในเช็คไวลวงหนา โดยยังมิได
มีการเขียนหรือพิมพชื่อผูรับเงิน และจำนวนเงินท่ีสั่งจาย 

การเขียนหรือพิมพจำนวนเงินในเช็คท่ีเปนตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพให
ชิดเสน และชิดคำวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร โดยไมมีชองวางท่ีจะ 
เขียนหรือพิมพจำนวนเงินเพ่ิมเติมได และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือหางหุนสวนจนชิดคำวา 
“หรือผูถือ” โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมไดอีก 

2. ดานการเบิกจาย  

  -การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 
  จัดทำคำสั่งแตงตั้งผูมีอำนาจถอนเงินฝาก และคำสั่งอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 ปฏิบัตงิานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) 
  จัดทำฎีกาเงินเดือน (หนึ่งฎีกาตัดทุกงาน) งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงิน

บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนๆ และดำเนินการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
  การรับฎกีาเบิกเงินจากสำนัก/กองตางๆ 
  จัดทำฎีกาเบิกเงิน ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาตามงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พรอมท้ัง

รายละเอียดตางๆใหครบถวน  

   การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาและหลักฐานตางๆ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

  หนวยงานผูเบิกขอเบิกเงินกับหนวยงานคลังโดยหัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อ
เบิกเงินและวางฎีกาตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด มีหนี้ผูกพันหรือมีความจำเปนท่ีจะตอง
จายเงิน  ถึงกำหนดหรือใกลถึงกำหนดจายเงิน มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและ
ประเภทในงบประมาณ มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง และผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองใน
หลักฐานการเบิกท่ีเปนภาพถายหรือสำเนาทุกฉบับ  ฎีกาท่ีตรวจถูกตองแลวนำไปบันทึกตรวจรับเพ่ือตั้งหนี้ 
แลวตรวจรับฎีกา ออกเลขท่ีคลังรับ เขียนเช็คสั่งจาย กรณีจายเปนเช็ค จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค  

เม่ือผูมีอำนาจอนุมัติฎีกาและลงนามสั่งจายเงินแลวบันทึกอนุมัติรายงานการจัดทำเช็คในระบบดำเนินการ
นำออกไปจายเจาหนี้และผูมีสิทธิใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว หรือติดตามประสานงานใหผูมีสิทธิรับเงินมารับโดยเร็ว
ภายในสามสิบวันนับแตวันสั่งจาย แลวบันทึกการจายเงินในระบบ 
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  ดำเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดำเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทำ
รายจายคางจายตามแบบท่ีกำหนด 

  การนำสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน, เงินสมทบประกันสังคม 
ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน, เงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ไมเกินวันท่ี 10 ของทุกเดือน, เงินสหกรณออมทรัพย
พนักงานสวนตำบล และเงินกูสวัสดิการพนักงาน 

  การนำสงเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกป 

การเบิกเงินคาจางเหมาบริการ เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเชาบาน คาเลาเรียนบุตร 
เงินสำรองจาย คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

-การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  
จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค  

          -เอกสารประกอบฎีกา  

- การเบิกเงินตองมีหลักฐานการเบิกเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ และใหผูเบิกลง
ลายมือชื่อรับรองความถูกตองในหลักฐานการเบิกท่ีเปนภาพถายหรือสำเนาทุกฉบับ  

การเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 

ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
(1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแตละประเภท  

(2.) ใบเสร็จรับเงิน 

การเบิกเงินคาอาหารทำการนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้ 

(1.) หนังสืออนมัุติใหปฏิบัติงานนอกเวลา  

(2.) คำสั่ง แตงตั้ง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา  

(3.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  

(4.) หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน  

 คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้ 

(1.) ใบแจงหนี ้ 

(2.) หลักฐานนําสงเชน ใบนําสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณีย  

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

คาซ้ือทรัพยสิน คาจางทำของ ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้ 

(1 ) สัญญาซ้ือทรัพยสินจางทำของ หลักฐานการสั่งซ้ือสั่งจาง  

(2 ) ใบแจงหนี้  ใบสงมอบทรัพยสิน ใบสงมอบงาน  

(3 ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรพัยสิน ตรวจรับงาน  
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คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้  

(1.) หนังสือ  คำสั่งใหเดินทางไปราชการ  

(2.) รายงานการเดินทาง  

(3.) หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(4.) งบหนาคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพัก  

(5.) งบหนาคาพาหนะ  

การยืมเงินทดรองราชการ ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(1.) สัญญายืมเงิน ใบยืม  

(2.) หลักฐาน ซ่ึงแสดงวาเปนผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงาน เชน คำสั่งใหเดินทางไป
ราชการ  

 การจายเงินยืมผูบริหารทองถ่ินไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม 
โดยมีเง่ือนไข ดังนี้  
(1.) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว  
(2.) ผูยืมไดทำสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  

(3.) ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ี 
ปฏิบัติงานเทานั้น  
       การสงใชเงินยืม  

(1.) หมายเหตุจำนวนเงินและ วันเดือนปท่ีสงใชในสญัญายืมเงิน  

(2.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เปนเอกสารสำคัญ  

(3.) รับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม  

(4.) บันทึกรายการสงใชเงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและใหผูยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืม
ท่ีสง ใชนั้น  
(5.) ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินท่ีเหลือจาย (ถามี) ภายในกำหนด
ระยะเวลา ดังนี้  

                                 1.เดินทางไปประจำตางสำนักงาน  กลับภูมิลำเนา สงใชภายใน 30 วัน นับจาก  

        วันท่ี ไดรับเงิน  

  2.เดินทางไปราชการอ่ืน สงใชภายใน 15 วัน นบัจากวันท่ีกลับมาถึง  

3.เงินยืมนอกจากขอ 1 และ ขอ 2 สงใชภายใน 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน  
การเบิกจายเงินคาพาหนะของนายกองคการบริหารสวนตำบล โดยนํารถยนตสวนตัว 
ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจายไดเม่ือไดรับอนุมัติจากนายอำเภอ  
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การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับหนวยงานอ่ืน ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  

(1.) กรณีเงินอุดหนุนใหกับกลุม / ชมุชน ใหจัดทำบันทึกขอตกลงระหวางองคการ
บริหารสวนตำบลกับตัวแทนของกลุม ชุมชน ท่ีขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา 3 คน  
(2.) ใหหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ใหกับองคการบริหารสวน
ตำบล สำหรับกลุม ชุมชน  ใหจัดทำใบสําคัญรับเงินไวเปนหลักฐาน  
(3.) เม่ือดำเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการดําเนินงานและเงินเหลือ
จาย  (ถามี) ใหหนวยงานท่ีอุดหนุนทราบ 

กรณีเปนการยืมเงินสะสม ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้ 
(1.) สัญญายืมเงิน ใบยืม  
(2.) กรณียืมเงินสะสมท่ีตองไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน ใหมีรายงานการประชมุ

ประกอบ  
(3.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ท่ีมีสาธารณภัยใหมีหนังสือท่ีผูวาราชการจังหวัดได 

กำหนดวงเงินในการยืมไว 

เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(1.) หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงินของผูรับจาง  

(2.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา  เงินประกันซอง  
  

3. ดานการบัญชี  
            -ปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) 
  -จัดทำคำสั่งแตงตั้งผูมีหนาท่ีใชงานในระบบบญัชีคอมพิวเตอร (e-LAAS) 
           -ตรวจสอบรายการรับประจำวัน รายงานการจายเงินประจำวัน  
  -จัดทำใบผานรายการบัญชีท่ัวไป ใบผานรายการบัญชีตางๆ ไปยังบัญชีแยกประเภท ทุกวันท่ี
มีรายการ ทุกวันสิ้นเดือน และท่ีมีการปดบัญชี 

  -การตรวจสอบ วิเคราะหและสรุปขอมูลเพ่ือจัดทำรายงานงบการเงิน 
(1)รายงานประจำวัน  
จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน เพ่ือนำเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
(2)รายงานประจำเดือน  
จัดทำรายงานรับ-จายเงิน  รายรับจริงประกอบรายงานรับ-จายเงิน  รายจายจริงประกอบ

รายงานรับ-จายเงิน งบทดลอง รายละเอียดประกอบงบทดลอง รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
เพ่ือนำเสนอผูบริหารทองถ่ิน และสำเนาสงใหนายอำเภอ 

(3)รายงานแสดงผลการดำเนินงาน 
จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาสตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

กำหนด เพ่ือนำเสนอผูบริหารทองถ่ินภายในสามสิบวันนับจากวันสิ้นไตรมาส และประกาศสำเนา
รายงานดังกลาวโดยเปดเผยใหประชาชนทราบ ณ สำนักงานภายในสิบหาวันนับแตผูบริหารทองถ่ิน
รับทราบรายงานดังกลาว 
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(4)รายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 
จัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายนตาม

แบบรายงานท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนดสงใหสำนักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด
ตรวจสอบแลวรายงานผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกป 

(5)รายงานประจำป  
จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เม่ือสิ้นปงบประมาณ ตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง

กำหนด เสนอปลัด เพ่ือนำเสนอผูบริหาร สงใหสำนักงานตรวจเงินแผนดินตรวจสอบภายใน 90 วันนับ 
แตวันสิ้นป พรอมสงใหกระทรวงการคลังดวย และสงสำเนาใหนายอำเภอ พรอมประกาศสำเนารายงานโดย
เปดเผยใหประชาชนทราบ ณ สำนักงาน 

-จัดทำทะเบียนคุมตางๆ 
-ตรวจสอบยอดบัญชีเงินฝากทุกบัญชีของหนวยงาน โดยบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทยใชระบบ 

KTB Corporate Online และบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตรใชระบบ BACC 
Corporate Banking 

-ใหบริการขอมูลดานรายรับ-รายจาย สถิติการคลัง ดังนี้ 
รายงานขอมูลรายรับจริง - รายจายจรงิ ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
รายงานงบทดลองรายไตรมาส ภายใน 15 วันนับแตวันสุดทายของไตรมาส 
รายงานขอมูลเงินอุดหนุนท่ัวไปในระบบ e-Plan 
รายงานสถิติการคลัง 
รายงานการรับ – จายเงินอุดหนุนท่ัวไป/เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ 

  -จัดทำแบบยื่นรายการภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย แบบ ภ.ง.ด.1 ก พิเศษ และภ.ง.ด.3 ก เสนอ
หัวหนาหนวยงานคลัง และนำสงใหกรมสรรพากรภายในเดือนมกราคมของทุกป 
  -การควบคุม ดูแลตรวจสอบเอกสารและหลักฐานตางๆท่ีเก่ียวของกับการเงินและบัญชี 
ติดตาม และงานเก็บรักษา 
  -งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคำปรึกษาแนะนำทางวิชาการ ตอบปญหาและชี้แจงใน
เรื่องเก่ียวกับงานการเงินและการบัญชี 

 
4. เงินสะสม  

ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เม่ือไดปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจำปไวรอย
ละสิบหาของทุกป เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสม  

อาจใชจายเงินทุนสํารองเงินสะสมได กรณีดังตอไปนี้ 
(1)กรณีท่ียอดเงินสะสมคงเหลือไมถึงรอยละสิบหาของเงินสะสม ณ วันท่ี 1 ตุลาคม ของ

ปงบประมาณนั้น ใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน และขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด 
(2)กรณีท่ีปใดมียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกินรอยละสิบหาของงบประมาณรายจายประจำป

นั้น หากมีความจำเปนอาจนำทุนสำรองเงินสะสมเฉพาะในสวนท่ีเกินไปใชจายไดเฉพาะกิจการซ่ึงอยูในอำนาจ
หนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินซ่ึงเก่ียวกับดานการบริการชุมชนและสังคม หรือกิจการท่ีเปนการ 
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เพ่ิมพูนรายได หรือกิจการท่ีจัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดรอนของประชาชน ท้ังนี้ ตองเปนไปตามแผนพัฒนา
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือตามท่ีกฎหมายกำหนด โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน 

(3)กรณีกิจการใดท่ีมีงบประมาณรายจายประจำปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะสามเดือน
แรกของปงบประมาณ องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีรายไดไมเพียงพอท่ีจะดำเนินการตามงบประมาณอาจนำ
เงินสะสมทดรองจายไปพลางกอนได 

    กรณีไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงคใหไปดำเนินการตาม
อำนาจหนาท่ียกเวนงบลงทุน แตยังมิไดรับเงิน หากมีความจำเปนตองใชจายเงินกอนอาจยืมเงินสะสมทดรอง 
จายไปพลางกอนได เม่ือไดรับเงินงบประมาณดังกลาวแลวใหบันทึกบัญชีสงใชเงินยืมเงินสะสมท่ียืมตามวิธีการ
ท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด 

(4) อาจใชจายเงินสะสมได โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน ภายใตเง่ือนไข ดังตอไปนี้ 
-ใหกระทำไดเฉพาะกิจการซ่ึงอยูในอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินซ่ึงเก่ียวกับ

ดานการบริการชุมชนและสังคม หรือกิจการท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได หรือกิจการท่ีจัดทำเพ่ือบำบัดความ
เดือดรอนของประชาชน ท้ังนี้ ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือตามท่ีกฎหมาย
กำหนด  

-ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภทตาม
ระเบยีบแลว 

-ใหกันเงินสะสมสำรองจายเปนคาใชจายดานบุคลากรไมนอยกวาสามเดือน และกันไวอีกรอย
ละสิบของงบประมาณรายจายประจำปนั้น เพ่ือเปนคาใชจายในการบริหารงานและกรณีท่ีมีสาธารณภัย
เกิดข้ึน 

-เม่ือไดรับอนุมัติใหจายเงินสะสมแลว ตองดำเนินการกอหนี้ผูกพันใหเสร็จสิ้นภายใน
ระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไป หากไมดำเนินการภายในระยะเวลาท่ีกำหนดใหการใชจายเงินสะสมนั้นเปนอัน
พับไป 

ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินใชจายเงินสะสม โดยคำนึงถึงฐานะการเงินการคลังและ
เสถียรภาพในระยะยาว 

-ในกรณีท่ีมีภารกิจตามนโยบายเรงดวนของรัฐบาลหรือกระทรวงมหาดไทย และจำเปนตองให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนผูดำเนินการ โดยมีความจำเปนตองใชจายจากงบประมาณขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและงบประมาณดังกลาวไมเพียงพอและไมตองดวยเง่ือนไขการใชจายเงินสะสมหรือ
เงินทุนสำรองเงินสะสม ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจอนุมัติยกเวนใหใชจายจากเงินสะสมหรือเงินทุนสำรอง
เงินสะสมไดโดยความเห็นชอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

 
5.บัญชีกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
  จัดทำฎีกา ตรวจสอบฎีกามีลายมือชื่อผูเบิกเงิน มีเงินงบประมาณเพียงพอ มีเอกสาร
ประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง นำฎีกาท่ีตรวจถูกตองแลวออกเลขท่ีรับ เขียนเช็คสั่งจาย จัดทำรายงานการ
จัดทำเช็ค นำฎีกาเสนอผูมีอำนาจอนุมัติฎีกา และลงนามสั่งจายเงิน นำฎีกาท่ีอนุมัติแลวจายใหเจาหนี้หรือผูมี
สิทธิตอไป 
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  บันทึกสมุดรับ – จายเงิน และเงินคงเหลือ 
  จัดทำรายงานสถานะการเงิน และรายงานการรับเงินจายเงินประจำเดือน  

จัดทำรายงานสถานะการเงิน และรายงานการรับเงินจายเงินประจำไตรมาส 
จัดทำรายงานสถานะการเงิน และรายงานการรับเงินจายเงินประจำป 
สรุปผลการดำเนินงานประจำป  

 
6.บัญชีกิจการประปาหมูบาน 
  การวางแผนตรวจสอบใหคำแนะนำเก่ียวกับงานดานการเงิน บัญชี ระบบบัญชีของประปา
หมูบานประจำเดือน  
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ดานจัดเก็บรายได 
ดานภาษีปาย 

ปายท่ีตองเสียภาษี  
ปายท่ีตองเสียภาษีปายไดแกปายแสดงชื่อยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชในการประกอบการคา 

หรือ ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวท่ีวัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมาย ท่ีเขียนแกะสลัก จารึก หรือทำใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ ไมเปนปายท่ีไดรับการยกเวนภาษี
ปาย  ปายท่ีไดรับการยกเวนไมตองเสียภาษีปายไดแก  

- ปายท่ีแสดงไว ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ  
- ปายท่ีแสดงไว ท่ีสินคา หรือท่ีสิ่งหอหุมหรือบรรจุสินคา  
- ปายท่ีแสดงไว ในบริเวณงานท่ีจัดข้ึนเปนครั้งคราว  
- ปายท่ีแสดงไว ท่ีคนหรือสัตว  
- ปายท่ีแสดงไว ภายในอาคารท่ีใชประกอบการคา หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคาร

ซ่ึงเปนท่ีรโหฐาน  ท้ังนีเ้พ่ือหารายไดและแตละปายมีพ้ืนท่ีไมเกินท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง 
ฉบับท่ี8 (พ.ศ. 2542) กำหนดวาตองเปนปายท่ีมีพ้ืนท่ีไมเกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี 
21 พฤษภาคม 2542) แตไมรวมถึงปายตามกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย  

- ปายของราชการสวนกลางราชการสวนภูมิภาค หรือราชการสวนทองถ่ิน ตามกฎหมายวา
ดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน  

- ปายขององคการท่ีจัดตั้งข้ึนตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งองคการของรัฐบาล หรือตาม
กฎหมายวาดวยการ นั้นๆ และหนวยงานท่ีนํารายไดสงรัฐ  

- ปายของธนาคารแหงประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห  ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ   และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  

- ปายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
ท่ีแสดงไว ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น  

- ปายของผูประกอบการเกษตร ซ่ึงคาผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน  
- ปายของวัด หรือผูดำเนินกิจการเพ่ือประโยชนแกการศาสนา หรือการกุศลสาธารณะ      

        โดยเฉพาะ 
- ปายของสมาคมหรือมูลนธิิ  
- ปายท่ีกำหนดในกฎกระทรวง กฎกระทรวง ฉบับท่ี2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความใน

พระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กำหนดปายท่ีไดรับการยกเวนภาษีปายคือ  
           - ปายท่ีแสดงหรือติดตั้งไวท่ีรถยนตสวนบุคคล  รถจักรยานยนต   รถบดถนน หรือรถ
แทรกเตอร  

                   - ปายท่ีติดตั้งหรือแสดงไวท่ีลอเลื่อน  
- ปายท่ีติดตั้งหรือแสดงไวท่ียานพาหนะนอกเหนือจาก(1) และ(2) โดยมีพ้ืนท่ีไมเกินหารอย

ตารางเซนติเมตร 
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ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย 
ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายไดแก  

- เจาของปาย 
- ในกรณีท่ีไมมีผูอ่ืนยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายหรือเม่ือพนักงานเจาหนาท่ีไมอาจ

หาตัวเจาของ ปายนั้นไดใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายถาไมอาจหาตัว
ผูครอบครองปายนั้นไดใหถือวาเจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือท่ีดินท่ีปายนั้นติดตั้งหรือ
แสดงอยูเปนผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายตามลำดับระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี
ปาย 

- เจาของปายท่ีมีหนาท่ีเสียภาษีปายตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1) 
ภายในเดือนมีนาคม ของทุกป  

- ในกรณีท่ีติดตั้งหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงปายใหมี
แทนปายเดิม หรือ เปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมข้ึน ใหเจาของ
ปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปายหรือนับแต
วันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณีการคํานวณ พ้ืนท่ีปายอัตราคาภาษีปายและการคํานวณ
ภาษีปาย 

- ปายท่ีมีขอบเขตกำหนดไดสวนท่ีกวางท่ีสุด X สวนท่ียาวท่ีสุดของขอบเขตปาย 
(1) ปายท่ีมีอักษรไทยลวน 

               (ก) ปายท่ีมีขอความท่ีเคลื่อนท่ีหรือเปลี่ยนเปนขอความอ่ืนได ใหคิดอัตรา 10 
บาทตอหารอยตารางเซนติเมตร 
               (ข) ปายนอกจาก (ก) ใหคิดอัตรา 5 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
          (2) ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือ
เครื่องหมายอ่ืน 
               (ก) ปายท่ีมีขอความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ีเคลื่อนท่ี หรือเปลี่ยนเปนขอความ
เครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนได ใหคิดอัตรา 52 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
               (ข) ปายนอกจาก (ก) ใหคิดอัตรา 26 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
           (3) ปายท่ีไมมีอักษรไทยไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม และปายท่ีมี
อักษรไทยบางสวนหรือท้ังหมดอยูใตหรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ 
               (ก) ปายท่ีมีขอความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ีเคลื่อนท่ี หรือเปลี่ยนเปนขอความ
เครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนได ใหคิดอัตรา 52 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
               (ข) ปายนอกจาก (ก) ใหคิดอัตรา 50 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
               สำหรับกำหนดการชำระภาษีปาย ดังนี้ 
               ยื่นแบบ : มกราคม – มีนาคม 2564 
               ชำระภาษี : ภายใน 15 วัน นับแตวันรับแจงเตือนการประเมิน 
               คาปรับ : ไมมายื่นแบบตามกำหนด ปรับ 5,000 – 50,000 บาท 
               เงินเพ่ิม : ไมชำระเงินภายใน 15 วัน นับแตวันรับแจงประเมิน คิดเงินเพ่ิม 2% 
ของคาภาษี ตอเดือน 
               ผูเสียภาษี : เจาของหรือผูครอบครองปาย 
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- คํานวณพ้ืนท่ีปายเปนตารางเซนติเมตร  

เงินเพ่ิม  
ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตรา ดังตอไปนี ้ 

- ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาท่ีกำหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของ
คาภาษีปาย เวนแตกรณีท่ีเจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีจะได
แจงใหทราบถึงการละเวนนั้น ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละหาของคาภาษีปาย 

- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตอง ทำใหจำนวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีปาย
ลดนอยลงให เสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปายท่ีประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีท่ีเจาของปายไดมา
ขอแกไขแบบแสดงรายการภาษีปายใหถูกตองกอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีแจงการประเมิน  

- ไมชําระภาษีปายภายในเวลาท่ีกำหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสองตอเดือนของคา
ภาษีปายเศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน  
การอุทธรณการประเมิน  

เม่ือผูเสียภาษีไดรับแจงการประเมิน (ภ.ป.3) แลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตอง มีสิทธิอุทธรณการ 

ประเมิน ตอผูบริหารทองถ่ินหรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง
การประเมิน  ผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูบริหารทองถ่ินตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันรับแจงคํา
วินิจฉัยอุทธรณ 
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กระบวน
งาน  

บริการ  

ข้ันตอนการใหบริการ  เอกสาร
ประกอบ 

การ 
พิจารณา  

การคาํนวณ  หมายเหตุ 

ฝาย
พัฒน
าและ
จัดเก็
บ 
รายได 

การย่ืนแบบแสดงรายการ
ภาษีปาย 
 - ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย
ยื่นความจำนงตอ 
เจาหนาท่ี  
 - เจาหนาท่ีกรอก
แบบฟอรม (ภ.ป.1) ลง
ชื่อ  ผูชําระภาษี  
- ลงเลขรับ (ภ.ป.1) ใน

ทะเบียนคุมเลขรับ   
- คํานวณพ้ืนท่ีปายและ

ประเมินคาภาษีปาย  
- แจงรายการประเมิน 

(ภ.ป. 3) และลง
เลขท่ี  (ภ.ป. 3) ใน
ทะเบียนคุมเลขรับ  
 - ออกใบเสร็จรับเงิน

ภาษีปาย(ภ.ป. 7)   
- ผูมีหนำท่ีเสียภาษีปาย

ชําระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน 

(ภ.ป. 7)  
การผอนชําระ  
 1. ภาษีปาย3,000 บาท
ข้ึนไป  
 2. ผอนชําระเปน 3 งวด
เทา ๆ กัน  
 3. แจงความจำนงเปน
หนังสือกอนครบ 
กําหนดเวลาชําระ 

- บัตรประจําตัว
ประชาชน  
- ใบเสร็จรับเงิน
คาภาษีปายปท่ี
ผานมา(ภ.ป. 7) 

อัตราภาษีปาย 
(1) ปายท่ีมีอักษรไทยลวน 
 (ก) ปายท่ีมีขอความท่ีเคลื่อนท่ีหรือ
เปลี่ยนเปนขอความอ่ืนได ใหคิดอัตรา 10 
บาทตอหารอยตารางเซนติเมตร 
(ข) ปายนอกจาก (ก) ใหคิดอัตรา 5 บาท 
ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
 (2) ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษร
ตางประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือ
เครื่องหมายอ่ืน 
 (ก) ปายท่ีมีขอความ เครื่องหมาย หรือ
ภาพท่ีเคลื่อนท่ี หรือเปลี่ยนเปนขอความ
เครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนได ใหคิดอัตรา 
52 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
(ข) ปายนอกจาก (ก) ใหคิดอัตรา 26 บาท 
ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
(3) ปายท่ีไมมีอักษรไทยไมวาจะมีภาพ
หรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม และปายท่ีมี
อักษรไทยบางสวนหรือท้ังหมดอยูใตหรือ
ต่ำกวาอักษรตางประเทศ 
(ก) ปายท่ีมีขอความ เครื่องหมาย หรือ
ภาพท่ีเคลื่อนท่ี หรือเปลี่ยนเปนขอความ
เครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนได ใหคิดอัตรา 
52 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
 (ข) ปายนอกจาก (ก) ใหคิดอัตรา 50 
บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
ประเภทของปายแลวเสียภาษีต่ำ
กวา  200 บาท ใหเสียในอัตรา 200 
บาท  
การคํานวณ  
 กวาง x ยาว/ 500 ตร.ซม.
x  อัตราภาษี 

 * การยื่นแบบ
แสดงรายการ
ภาษีปายนภาย
ในเดือนมีนาคม 
 * กรณีเปนราย
เกา สามารถ
คัดลอกจากปท่ี
ผานมาได  
(ถาไมมีการ
เปลี่ยนแปลง) 
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ดานภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 

   พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 กำหนดใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางจากทรัพยสินท่ีเปนท่ีดินและสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ
และท่ีดินท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
 “ ภาษี ”    หมายความวา ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 “ ผูเสียภาษี ” หมายความวา บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึงเปนเจาของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางหรือ
เปนผูครอบครองหรือทำประโยชนในท่ีดินและสิ่งปลูกสรางอันเปนทรัพยสินของรัฐ ซ่ึงเปนผูมีหนาท่ีเสีย                                    
ภาษีตามพระราชบัญญัตินี้  และใหหมายความรวมถึงผู มีหนาท่ีชำระภาษีแทนผู เสียภาษีตาม ตาม                                    
พระราชบัญญัตินี้ดวย 
 “ ท่ีดิน ”  หมายความวา พ้ืนดิน และใหหมายความรวมถึงพ้ืนท่ีท่ีเปนภูเขาหรือท่ีมีน้ำดวย 
 “ สิ่งปลูกสราง ” หมายความวา โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ท่ีบุคคลอาจเขาอยูอาศัย
หรือใชสอยได หรือท่ีใชเปนท่ีเก็บสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรมและใหหมายความ
รวมถึงหองชุดหรือแพ ท่ีบุคคลอาจใชอยูอาศัยไดหรือท่ีมีไวเพ่ือหาผลประโยชนดวย 
 “ หองชุด ”   หมายความวา หองชุดตามกฎหมายวาดวยอาคารชุดท่ีไดออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์
หองชุดแลว 
 “ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ”    หมายความวา เทศบาล องคการบริหารสวนตำบล กรุงเทพมหานคร 
เมืองพัทยา   และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง แตไมหมายรวมถึง องคการบริหาร
สวนจังหวัด 
            ข้ันตอนและวิธีการชำระภาษี 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการชำระภาษี 
2. การเตรียมฐานขอมูลท่ีดินและสิ่งปลูกสราง จากสำนักงานท่ีดินหรือสำนักงานท่ีดินสาขา  
และขอมูลท่ีผูเสียภาษีแจง    เปลี่ยนแปลงการใชประโยชนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางมาใชเปนบาน
ขอมูล 
3. ใหผูบริหารทองถ่ินมีคำสั่งแตงตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี 
เพ่ือทำหนาท่ีสำรวจขอมูล  ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาท่ีจะสำรวจขอมูลท่ีดินและสิ่งปลูกสรางใหประชาชนทราบ
เปนการท่ัวไป  ณ   สำนักงานเทศบาลไมนอยกวา   15  วนั 
5.จัดทำบัญชีรายชื่อท่ีดินและสิ่งปลูกสราง บัญชีรายการหองชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปด
ประกาศไว  ณ  สำนักงานเทศบาล เพ่ือใหประชาชนตรวจสอบ ไมนอยกวา  30  วัน  ปด
ประกาศภายในเดือน  พฤศจิกายน 
6. จัดสงขอมูล รายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ใหผูเสียภาษีแตละรายทราบเพ่ือตรวจความ
ถูกตองของขอมูล ถาไมถูกตองใหยื่นคำรองตอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือแกไขใหถูกตอง แลวแจงผล
ใหผูเสียภาษีทราบภายใน  30  วัน นับแตผูไดรับคำรองจากผูเสียภาษี 
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7. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัพยหองชุด ( ภ.ด.ส.4 )  ปดประกาศกอน วันท่ี 1 กุมภาพันธ  ณ  สำนักงาน
เทศบาล 
8. ทำราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดิน และสิ่งปลูกสรางและหองชุด จากสำนักงานธนารักธท่ีมา
คำนวณมูลคาของทรัพยสิน  
9. สงหนังสือแจงการประเมินภาษีใหผูมีหนาท่ีชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือสงทาง
ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 
10. ผูเสียภาษีมีหนาท่ีเสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผอนชำระภีได เงินภาษีข้ันต่ำ
ตั้งแต  3,000  บาทข้ึนไปผอนชำระได 3 งวด ๆ ละเทากัน  

    งวดท่ี 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดท่ี 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดท่ี 3 ภายในเดือน มิถุนายน 

           ทากผูเสียภาษีไมชำระภาษีตามระยะเวลาท่ีกำหนดใชในการผอนชำระ ใหหมดสิทธิ์ชำระ และ
ตองเรียกเก็บเงินเพ่ิมอีกรอยละ 1 ตอเดือน ของจำนวนภาษีท่ีคางชำระ เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่ง
เดือน 
11.ผูเสียภาษีไมไดมาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ใหถือเปนภาษีคงคาง ตองชำระภาษีคางชำระ
พรอมท้ังเบี้ยปรับดงนี้ 

  11.1 ใหมีหนงัสือแจงเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพ่ือใหมาชำระพรอมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
  11.2 ถาผูเสียภาษีไมไดมาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจงเตือน เม่ือพน  90  วัน ให

ผูบริหารทองถ่ินมีอำนาจออกคำสั่งเปนหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูเสียภาษี  
แตตองไดรับความเห็นชอบจากผูวาราชการจังหวัด 
  11.3 แจงรายการภาษีคางชำระใหสำนักงานท่ีดินและสำนักงานท่ีดินสาขาทราบภายใน
เดือน มิถุนายน เพ่ือใชเปนขอมูลในการแจงระงับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

12.  เบ้ียปรับและเงินเพ่ิม 
12.1 ผูเสียภาษีมาชำระภาษีกอนไดรับหนังสือแจงเตือน ใหคิดเบี้ยปรับ รอยละ  10  ของจำนวน

ภาษีคางชำระ 
12.2 ผูเสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจงเตือนใหคิดเบี้ยปรับ รอยละ 20 ของ

จำนวนภาษีคางชำระ 
12.3  ผูเสียภาษีไมไดมาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนังสือแจงเตือน ใหคิดเบี้ยปรับ รอยละ  

40  ของจำนวนภาษีคางชำระ 
 เงินเพ่ิม 

 1.เงินเพ่ิมรอยละ  1  ตอเดือนของจำนวนภาษีท่ีคางชำระ เศษของเดือนใหนับเปน  1 เดือน    
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบรกิาร 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การเตรียมฐานขอมูล
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 

-การสำรวจขอมูลท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสราง 
-การจัดทำบัญชีรายการท่ีดิน
และสิ่งปลูกสรางและบัญชี
รายการหองชุด 
-การจัดทำบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัพยท่ีดินและ
สิ่งปลูกสราง 
-การคำนวณหามูลคาฐาน
ภาษีของท่ีดินและสิ่งปลูก
สราง 
-การแจงประเมินภาษี 
-การชำระภาษี 

210 อบต.เคียนซา (1. ระยะเวลา : 
210 วันนับแต
การเตรียม
ฐานขอมูลท่ีดินถึง
การรับชำระภาษี 
 2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
อบต.เคียนซา  

  
1. โทษปรับ 

ถือเปนบทลงโทษในระดับเบื้องตนท่ีมีตอผูมีหนาท่ีชำระภาษีท่ีดินท่ีชำระไมครบตามจำนวนท่ีถูกเรียก
เก็บภายในเวลาท่ีกำหนด ซ่ึงจะตองโทษถูกปรับตามเกณฑการปรับดังนี้ 

· เสียเบี้ยปรับ 40% ของภาษีคางชำระ ในกรณีชำระลาชาเกินเวลาจากหนังสือแจงเตือนท่ีไดรับ 
· เสียเบี้ยปรบั 20% ของภาษีคางชำระ ในกรณีชำระลาชา แตชำระภายในระยะเวลาท่ีแจงในหนังสือ

แจงเตือน 
· เสียเบี้ยปรับ 10% ของภาษีคางชำระ ในกรณีชำระลาชา แตชำระกอนไดรับหนังสือแจงเตือน 

2. ดอกเบ้ียเงินเพ่ิม 
ในกรณีท่ีชำระภาษีลาชา กฎหมายไดกำหนดโทษเพ่ิมเติมเอาไวอีกข้ัน ดวยการ “คิดเงินเพ่ิม” ซ่ึงจะ

คิดในอัตราดอกเบี้ย 1% ตอเดือนของเงินภาษีคางชำระ โดยเริ่มนับตั้งแตวันท่ีพนกำหนดเวลาชำระภาษี ไป
จนถึงวันท่ีชำระภาษี แตก็ไดมีการกำหนดเพดานดอกเบี้ยเอาไวไมใหถูกคิดเงินเพ่ิมเกินจำนวนภาษีท่ีตองจาย 
3. โทษทางอาญา 

ในกรณีถูกตรวจสอบพบวาเรามีความพยายามแจงความเท็จ หรือพยายามสรางหลักฐานเท็จเพ่ือ
หลีกเลี่ยงการเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง อาจจะตองถูกลงโทษจำคุกสูงสุด 2 ป หรือปรับสูงสุดไมเกิน 
40,000 บาท ซ่ึงโทษทางอาญานี้ถือเปนโทษระดับสูงสุดของการไมปฏิบัติหนาท่ีในการชำระภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสราง 
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 การเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางถือเปนหนาท่ีตามกฎหมายท่ีหากเราครอบครองท่ีดินและท่ีอยู

อาศัยถึงเกณฑตามเง่ือนไข ก็จำเปนตองชำระใหครบถวนตามกำหนดเวลาท่ีประกาศไว โดยกรณีเดียวท่ีเราจะ
ไมตองโทษถูกปรับก็คือ การท่ีเราไมไดรับหนังสือประเมินเรียกเก็บภาษี หรือมีการเลื่อนกำหนดเวลาในการ
ชำระภาษีออกไปเทานั้น ซ่ึงสำหรับภาษีท่ีดินในป 2566 นี้ ไดรับการขยายเวลาจายภาษีออกไปจนถึงภายใน
เดือนมิถุนายน 2566 โดยหากตองการชำระแบบผอน 3 งวด งวดสุดทายก็จะขยายเวลาชำระไปไดจนถึง
ภายในเดือนสิงหาคมโดยผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางทุกคนสามารถไปชำระภาษีไดท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ณ สำนักงานหรือท่ีทำการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีบานหรือท่ีดินตั้งอยู 
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ดานพัสดุและทรัพยสิน 

-จัดทำแผนการจัดซ้ือ จัดจาง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งกอสราง และทรัพยสินประจำป 

-จัดซ้ือ จัดจาง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งกอสราง และทรัพยสินประจำป ดวยระบบบัญชี

คอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) และระบบ e-GP  

-จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ  ครุภัณฑ วัสดุ ท่ีดิน สิ่งกอสราง และทรัพยสินทุกประเภท 

-ควบคุมตรวจสอบการรับจายพัสดุ ครุภัณฑใหแกสวนราชการตางๆ 

-ปรับปรุง ซอมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ 

-รวบรวมสถิติขอมูลและระบบฐานขอมูลเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุและทรัพยสิน 

-จัดทำหนังสือรับรองผลงาน และทะเบียนคุมหนังสือรับรองผลงาน 

-จัดทำงบทรัพยสิน 

-ควบคุมตรวจสอบพัสดุประจำป 

-การจำหนายพัสดุ 

-จดทะเบียนและตอทะเบียนรถยนตสวนกลาง 

-ประชาสัมพันธการดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ท่ีดิน สิ่งกอสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ 

-บริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคำแนะนำทางวิชาการดานพัสดุ 
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ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 
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การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ 

 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กฎกระทรวง 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

1.1 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(e-bidding) 
1.2 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 
1.3 วิธีสอบราคา 

2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
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วิธี e – bidding กรณีท่ีตองดำเนินการดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) คือ การ

ซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง.ซ้ึงมีวงเงินเกิน 500,000.- บาท และเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา 
 กระบวนงาน/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จดัทาํแผนจดัซือ้จดัจา้ง 2. จดัทาํรา่งขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดุ

หรือแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง 

4.1 นาํรา่งประกาศ/เอกสารเผยแพรล่ง

เวบ็ไซตเ์พ่ือรบัฟังความคดิเห็น 

 (3วนัทาํการ) 

4.2 ไม่นาํรา่งประกาศ/เอกสารเผยแพรล่ง

เวบ็ไซตเ์พ่ือรบัฟังความคดิเห็น 

5. เผยแพรป่ระกาศและเอกสารประกวด

ราคา 

6. ผูเ้สนอราคาเขา้เสนอราคาผ่านระบบ    

e-GP โดยเสนอราคาไดเ้พียงครัง้เดยีว 

9. ประกาศผลผูไ้ดร้บัการคดัเลือก 

3. จดัทาํเอกสารซือ้หรือจา้ง

ดว้ยวิธี e – bidding   

7. คณะกรรมการพิจารณา

ผลฯดาํเนินการพิจารณาผล 

- กรณีมีผูแ้สดงความคดิเห็น

ใหพิ้จารณาวา่ควรปรบัปรุง

หรือไม่แลว้ดาํเนินการ

ปรบัปรุง 

- กรณีไม่มีผูแ้สดงความ

คิดเห็น 

8. หวัหนา้หน่วยงานของรฐั

และผูม้ีอาํนาจอนมุตัซิือ้หรือ

จา้ง/เห็นชอบผลการ

พิจารณา 

10. ลงนามในสญัญา 

4. จดัทาํรายงานขอซือ้ขอ

จา้ง 
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วิธี สอบราคาการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง  ซ่ึงวงเงินเกิน 500,00.- บาท แตไมเกิน5,000,000.- บาท ให
กระทำไดในกรณีหนวยงานของรัฐนั้นตั้งอยูในพ้ืนท่ีท่ีมีขอกำจัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต ทำใหไมสามาร
ดำเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได   
 กระบวนงาน/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จดัทาํแผนจดัซือ้จดัจา้ง 
2. จดัทาํรา่งขอบเขตของงานหรือราล

ละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดหุรือ

แบบรูปรายการงานก่อสรา้ง 

4.1 นาํรา่งประกาศ/เอกสารเผยแพรล่ง

เว็บไซตเ์พ่ือรบัฟังความคดิเห็น 

 (3วนัทาํการ) 

4.2 ไม่นาํรา่งประกาศ/เอกสารเผยแพรล่ง

เวบ็ไซตเ์พ่ือรบัฟังความคดิเห็น 

5. เผยแพรป่ระกาศและเอกสารประกวด

ราคา 

6. ผูเ้สนอราคาเขา้เสนอราคาผ่านระบบ    

e-GP โดยเสนอราคาไดเ้พียงครัง้เดยีว 

9. ประกาศผลผูไ้ดร้บัการคดัเลือก 

3. จดัทาํเอกสารซือ้หรือจา้ง

ดว้ยวิธี สอบราคา   

7. คณะกรรมการพิจารณา

ผลฯดาํเนินการพิจารณาผล 

- กรณีมีผูแ้สดงความคดิเห็น

ใหพิ้จารณาวา่ควรปรบัปรุง

หรือไม่แลว้ดาํเนินการ

ปรบัปรุง 

- กรณีไม่มีผูแ้สดงความ

คิดเห็น 

8. หวัหนา้หน่วยงานของรฐั

และผูม้ีอาํนาจอนมุตัซิือ้หรือ

จา้ง/เห็นชอบผลการ

พิจารณา 

10. ลงนามในสญัญา 

4. จดัทาํรายงานขอซือ้         

ขอจา้ง 
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วิธีคัดเลือกขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 
1. กรณีท่ีตองดำเนินการดวยวิธีคัดเลือก (ตามมาตรา 56 (1) ) มีดังนี้ 
 (ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

 (ข) พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต จำหนาย 
กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และ
ผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

 (ค) มีความจำเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได ซ่ึงหากใชวิธี
ประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

 (ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเปนตองระบุยี่หอเปนการ
เฉพาะ 

 (จ) เปนพัสดุท่ีจำเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศหรือดำเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ 

(ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือท่ี
เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

 (ช) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชำรุดเสียหายเสียกอน จึงจะประมาณ
คาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส  

 (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

2. กรณีดำเนินการตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ (ฉ) ไดรับการยกเวนไมตองทำแผนจัดซ้ือจัดจาง 

กระบวนการ/ข้ันตอนและระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. จัดทำแผนจดัซ้ือจัดจาง 

2. จัดทำรางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

กอสราง 

3. คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธี

คัดเลือกจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง

ผูประกอบการ 

4. ผูประกอบการท่ีไดรับหนังสือ

เชิญชวนยื่นขอเสนอตามวัน เวลา ท่ี

กำหนด 

5. คณะกรรมการฯ เปดซอง

ขอเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 

6. คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณา

และเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

7. หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ

อนุมัติซ้ือหรือจางเห็นชอบผลการพิจารณา 

8. การประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก 

9. ลงนามในสัญญา 
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วิธีการเฉพาะเจาะจงขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

1. กรณีตองดำเนินการดวยวิธีการเฉพาะเจาะจง (พรบ.มาตรา56 (2) ) มีดังนี้ 
 (ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีการคัดเลือก 

 (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จำหนาย กอสราง 

 (ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว 

 (ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาต ิ

(จ) พัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว และ
มีความจำเปนตองทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ 
 (ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ 

 (ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

 (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

2. กรณีตาม มาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไดรับการยกเวนไมตองทำแผนจัดซ้ือจัดจาง 

กระบวนการ/ข้ันตอน/และระยะเวลา 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจาง 

2. จดัทำรางขอบเขตของ

งานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงาน

   

3. จัดทำรายงาน

ขอซ้ือหรือจาง 

4. หัวหนาหนวยงาน

ข อ ง รั ฐ ให ค ว า ม

เห็นชอบรายงานขอ

ซ้ือหรือขอจาง 

5. การเชิญชวน/เจรจาตอรอง 

5.1 กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน 

500 ,000 บาท) เจาหนาท่ี พัสดุ

เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ

ท่ี มี มืออาชีพหรือรับจางงานนั้น

โดยตรง 

5.2 กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) 

(ช ) คณ ะกรรมการ ซ้ือหรือจ างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงจัดทำหนังสือเชิญชวนสงไปยัง

ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกำหนด

ตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีมืออาชีพ

หรือรับจางงานนั้นโดยตรง 

5 .2 .1  ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ 

พิจารณาขอเสนอ/ตอรอง

ราคาตามความเหมาะสม 

6. หัวหนาหนวยงานของรัฐ

และผูมีอำนาจอนุมัติซ้ือหรือ

จางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

7. ประกาศผลผู ท่ีไดรับการ

คัดเลือกการจัดซ้ือการจัดจาง 

8. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุซ้ือ

หรือจางภายในวงเงินท่ีไดรับ

ความเห็นชอบจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

9. ลงนามในสัญญา 


