
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ขึ้น โดยรวมองค์
ความรู้จากกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยยกตัวอย่างการปฏิบัติงานของแต่ละงานมาน าเสนอ
ให้ครอบคลุมกระบวนงาน ขั้นตอน ระยะเวลาในการด าเนินงาน ตลอดถึงช่องทางในการให้บริการ
หรือติดต่อ ของกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน
ได้ทราบถึง การปฏิบัติงาน การด าเนินงาน และส่งเสริมให้องค์การบริหารส่วนต าบลปากกรานมีความ
เข้มแข็งและมีประสิทธิภาพในการบริการประชาชน 

 

 

                                 ณฐนน  จิรันธนากุล 

( นางสาวณฐนน  จิรันธนากุล ) 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

  เรื่อง         หน้า 

  ค าน า             ก 
 สารบัญ             ข 

  โครงสร้างกองคลัง            1 
  การช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน        2  
  การช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี         4 
  การช าระภาษีป้าย                                                                               6 
  การจัดท างบประมาณ         8 
  - การเบิกจ่ายเงิน            10 
  - การรับและส่งเงิน           12 
  - การยืมเงินงบประมาณ         14 
  - การใช้จ่ายเงินสะสม           16 
  - การช่วยเหลือประชาชน           18 
  - การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอ่ืน        20 
  - การเบิกค่าเช่าบ้าน         22 
  - การฝึกอบรม          25 
  - การเดินทางไปราชการ         28 
  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ        
  - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป        31 
  - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)      33 
  - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)       36 
  - วิธีสอบราคา            38 
  - วิธีคัดเลือก            40 
  - วิธีเฉพาะเจาะจง         42 
  ระบบการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี       44 
  ระบบการรับเงิน          46 
  ระบบการเบิกจ่ายเงิน         48 
  ระบบการจัดท ารายงานการเงิน        50             



                                โครงสร้ำงกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

งานการเงิน งานบัญชี งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 

 

งานทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุ 

1 



 การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

                     การช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 
                                                               ผู้ก ากับดูแล        สถจ.            อปท.         ประชาชน 
            การบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา  
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รวบรวม 
เอกสาร 

น าเสนองาน 
เร่งรัดฯ เพื่อ 
ด าเนินการ 
ตามขั้นตอน 

ต่อไป 
(ส่งงานนิติการ) 

กรณีไม่ช าระ 
แจ้งหนังสือ 

เตือนครั้งที่ 1 
แจ้งหนังสือ 

เตือนครั้งที่ 2 
แจ้งหนังสือ 

เตือนครั้งที่ 3 

ขั้นเตรียมการ 
เตรียมแบบพิมพ ์
เอกสารต่างๆ                     

ไม่พอใจการประเมิน 
ยื่นค าร้องอุทธรณ์ 

(ภ.ร.ด.9) ภายใน 15 วัน 
                    

         

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าร้อง 
 ขอให้พจิารณาการประเมินใหม ่

เสนอผู้บริหาร 
ท้องถิ่น เพื่อ 

พิจารณาค าร้อง 

แจ้งหนังสือ 
ค าวินิจฉยั ชี้ขาด 

(ภ.ร.ด.11) 
 

แจ้งหนังสือ 
ประชาสัมพันธ ์

ให้ทราบล่วงหน้า 
 

แจ้งใบประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
ช าระภายใน  30 วัน   

ช าระเงิน 
รับใบเสร็จ 
(ภ.ร.ด.12) 

 

ช าระเงิน 
รับใบเสร็จ 
(ภ.ร.ด.12) 

 

รับแบบ ภ.ร.ด.2 
ตรวจสอบ 

ความถูฏต้อง 
 

บันทึกรายการประเมิน 
ค่ารายปี ค่าภาษี เสนอ 

พนักงานเจ้าหนา้ที่ลงนาม 
 

ภายใน ก.พ. 
 

ช าระเงินพร้อมเงินเพิ่ม รับใบเสร็จ (ภ.ร.ด.12) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าทีข่องเจ้าหนา้ที ่

อัตราภาษี/ค่าปรับ/เงินเพิ่ม 
1. อัตราภาษี   

1.1 กรณีมีการให้เช่า ประเมินจากค่าเช่าในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี  
1.2 กรณีค่าเช่าไม่สมควรหรือหาค่าเช่าไม่ได้เน่ืองจากเจ้าของประกอบกิจการเอง ให้ประเมินค่ารายปีโดยเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในปี 

ท่ีผ่านมา หรือเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในบริเวณใกล้เคียงกันท่ีมีลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นท่ี ท าเล ท่ีตั้ง และบริการสาธารณะท่ี 
ทรัพย์สินน้ันได้รับประโยชน์คล้ายคลึงกันในเขตท้องถิ่นเดียวกัน  

1.3 กรณีไม่สามารถเทียบเคียงได้ อาจประเมินค่ารายปีของทรัพย์สินโดยใช้มูลค่าทรัพย์สินมาประกอบการประเมินได้  
2. ค่าปรับ : กรณียื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) เกินก าหนดเดือน ก.พ. ต้องเสียค่าปรับไม่เกิน 200 บาท (เป็นอ านาจพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง)  
3. เงินเพิ่ม : กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งแบบประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องเสียเงินเพิ่ม ดังน้ี   

3.1 ไม่เกิน 1 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2.5 ของภาษีค้างช าระ   
3.2 ไม่เกิน 2 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของภาษีค้างช าระ   
3.3 ไม่เกิน 3 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 7.5 ของภาษีค้างช าระ   
3.4 ไม่เกิน 4 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของภาษีค้างช าระ  
3.5 เกิน 4 เดือนขึ้นไป อปท. มีอ านาจสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินโดยไม่ต้องขอให้ศาลออกค าสั่งบังคับคดี   

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในเดือน ก.พ. หากเกินก าหนดต้องเสียค่าปรับ   
2. ผู้เสียภาษีต้องช าระภาษีภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากเกนิก าหนดต้องเสยีเงินเพิ่ม   
3. กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนดเกิน 4 เดือน อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยส์นิ  

 



 

4. ตัวอย่างแนวค าพิพากษา  
   4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าช้ีขาดเป็นค าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และข้อสนับสนุน  
ในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย : ฎ.3542/2551, ฎ.2090/2553  
   4.2 การประเมินโรงเรือนที่ติดตั้งส่วนควบ โดยลดค่ารายปีลงเหลือ 1 ใน 3 ตามมาตรา 13 จะต้องลดจากค่ารายปีของทรัพย์สิน                     
ของส่วนควบรวมกัน มิใช่เฉพาะค่ารายปีของทรัพย์สินนั้นเท่านั้น : ฎ.5621/2536  
   4.3 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่ผู้รับประเมินยังไม่ยื่นแบบพิมพ์ สามารถประเมินย้อนหลังได้ 10 ปี แต่กรณีที่ผู้รับประเมิน ยื่นแบบ
พิมพ์แล้วสามารถประเมินย้อนหลังได้ 5 ปี นับแต่วันสุดท้ายของเดือน ก.พ. ของปีภาษีที่ผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์ : ฎ.1901/2548     
 4.4 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาโดยไม่ชักช้า : ฎ.1550/2482   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

1.พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475  
2.ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของทรัพย์สิน ประกาศ ณ วันท่ี 30 มีนาคม 2535  
3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่  มท 0307/ว 2393 ลงวันที่ 10 กันยายน 2536 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ                   
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน และการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี  
4.หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.3/ว 2417 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ        
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
5.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

- งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางอนุรักษ์  บุรุษภาพ ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 

โทร. 085-66771996 

ผู้จัดท า : งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
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การช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

ผู้ก ากับดูแล         สถจ.           อปท.          ประชาชน 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ขั้นเตรียมการ 
เตรียมแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ                     

ไม่พอใจการประเมิน ยื่นค าร้อง 
อุทธรณ์ (ภ.บ.ท.12) ภายใน 30 วัน                     

เสนอ ผวจ. 
เพื่อพิจารณา                     

แจ้งหนังสือวินิจฉยั 
อุทธรณ์  (ภ.บ.ท.13)                     

แจ้งหนังสือ 
ประชาสัมพันธ ์

ให้ทราบล่วงหน้า                     

แจ้งใบประเมิน 
(ภ.บ.ท.9,ภ.บ.ท.10) 
ช าระภายใน เม.ษ.                     

รับแบบ (ภ.บ.ท.5) 
ตรวจสอบความถูกต้อง                     

ภายใน ม.ค.                     

บันทึกประเมิน 
รายการค่าภาษ ีเสนอ 
พนง.ประเมิน ลงนาม                     

ช าระเงินพร้อมเงินเพิ่ม รับใบเสร็จ (ภ.บ.ท.11)                     

ช าระเงินรับใบเสร็จ 
(ภ.บ.ท.11)                     

กรณีไม่ 
ช าระ                     

แจ้งเตือนหนังสือ 
ครั้งที่ 1                     

แจ้งเตือนหนังสือ 
ครั้งที่ 2                     

แจ้งเตือนหนังสือ 
ครั้งที่ 3                     

ช าระเงินพร้อมเงินเพิ่ม 
รับใบเสร็จ (ภ.บ.ท.11)                     

รวบรวม 
เอกสาร 

น าเสนองาน 
เร่งรัดฯ เพื่อ 
ด าเนินการ 
ตามขั้นตอน 

ต่อไป 
(ส่งงานนิติการ) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าทีข่องเจ้าหนา้ที่ 

อัตราภาษี/ เงินเพิ่ม 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

1. อัตราภาษี   
1.1 อัตราภาษบี ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญตัิ แบง่เป็น 34 อัตรา   

   1.2 ราคาปานกลางท่ีดินเกินไรล่ะ 30,000 บาท ให้เสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท          
ส่วนท่ีเกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท  
   1.3 กรณีประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ลม้ลุก  

1.3.1  ไม่ได้ท าด้วยตนเอง เช่น ให้เช่า เสียกึ่งอัตรา  
1.3.2  ท าด้วยตนเอง ไมเ่กินไรล่ะ 5 บาท  

1.4 กรณีที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า  
2. เงินเพ่ิม  
   2.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเดือน ม.ค. หรือภายในเวลาที่ก าหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษี  

2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ไม่ถูกต้อง ท าให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเงินเพิม่ร้อยละ 10 ของค่าภาษีที่ประเมินเพิ่มเติม                            
2.3 ไม่ช าระภาษภีายในเดือน เม.ย. หรือภายในเวลาทีก่ าหนดเสยีเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปีของค่าภาษี  

 

1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 ภายในเดือน ม.ค. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
2. ผู้เสียภาษีต้องช าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม   
3. กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยส์ิน  
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4. ตัวอย่างปัญหาที่เกิด  
   4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นค าสัง่ทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และ 
ข้อสนับสนุนในการใช้ดลุพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไวด้้วย ตามแนวค าพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553  

4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่เจา้ของที่ดินไมไ่ด้ยื่นแบบพมิพ์จะต้องกระท าภายใน 10 ปี  
ที่ดินที่จะต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) เพื่อเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ต้องเป็นที่ดินท่ีมีเอกสารสิทธิ์ และไม่เป็น ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ 
หรือท่ีดินที่ทางราชการสงวนไว้เป็นท่ีเลี้ยงสัตว์ หรือท่ีดินสาธารณะประโยชน์ที่ราษฎรใช้ประโยชน์ร่วมกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่นอกเขตเทศบาล (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ.2516 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0310.3/ว 1132 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2555 เร่ือง การบริหารจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ ตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุง
ท้องที่ พ.ศ. 2508 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 4670 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการบริหารจัดเก็บ ภาษีบ ารุงท้องที่ในเขต
องค์การบริหารส่วนต าบล 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0409/ว 315 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2534 เร่ือง การส ารวจเนื้อที่ดินเพื่อเสียภาษีบ ารุงท้องที ่
7. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0311.3/ว 403 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2545 เร่ือง แนวทางการด าเนินการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ 

 

ระเบียบ/ข้อกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางอนุรักษ์  บุรุษภาพ ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 

โทร. 085-66771996 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

- งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

ผู้จัดท า : งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
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การช าระภาษีบ ารุงป้าย 

ผู้ก ากับดูแล         สถจ.           อปท.          ประชาชน 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ไม่พอใจการประเมิน ยื่นค าร้อง 
อุทธรณ์ (ภ.ป.4) ภายใน 30 วัน                     

เสนอ ผู้บริหารท้องถิ่น. 
เพื่อพิจารณา ภายใน 60 วัน                     

แจ้งค าวินิจฉยั 
อุทธรณ์  (ภ.ป.5)  

แจ้งหนังสือ 
ประชาสัมพันธ ์

ให้ทราบล่วงหน้า                     
แจ้งใบประเมิน 

(ป.ภ.3) ช าระภายใน 
15 วัน                     

รับแบบ (ภ.ป.1) 
จนท.ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง                     

ภายใน มี.ค.                    

บันทึกรายการป้าย 
ประเมินค่าภาษ ีเสนอ 
พนง.เจ้าหน้าที่ ลงนาม                     

ช าระเงินพร้อมเงินเพิ่ม รับใบเสร็จ (ภ.ป.7) 

ช าระเงินรับใบเสร็จ 
(ภ.ป.7) 

กรณีไม่ 
ช าระ                     

แจ้งเตือนหนังสือ 
ครั้งที่ 1                     

แจ้งเตือนหนังสือ 
ครั้งที่ 2                     

แจ้งเตือนหนังสือ 
ครั้งที่ 3                     

ช าระเงินพร้อมเงินเพิ่ม 
รับใบเสร็จ (ภ.ป.7) 

รวบรวม 
เอกสาร 

น าเสนองาน 
เร่งรัดฯ เพื่อ 
ด าเนินการ 
ตามขั้นตอน 

ต่อไป 
(ส่งงานนิติการ) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าทีข่องเจ้าหนา้ที่ 

ขั้นเตรียมการ 
เตรียมแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ                     

1. อัตราภาษี   
1.1 ป้ายท่ีมีอักษรไทยล้วนคิดอัตรา 3 บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  
1.2 ป้ายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอื่น คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  
1.3 ป้ายดังต่อไปน้ี คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  

1.3.1 ป้ายท่ีไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่  
         1.3.2 ป้ายท่ีมีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมด อยู่ใต้หรือตากว่าอักษรต่างประเทศ  
2. เงินเพิ่ม  

2.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเดือน มี.ค. หรือภายในเวลาท่ีก าหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษี  
2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท่าให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีท่ีประเมินเพิ่มเติม  
2.3 ไม่ช าระภาษีภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน  เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษี  เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน  

 

อัตราภาษี/ เงินเพิ่ม 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในเดือน ม.ีค. หากเกินก าหนดตอ้งเสียเงินเพิ่ม  
2. ผู้เสียภาษีต้องช าระภาษีภายในก าหนด 15 วัน หากเกินก าหนดตอ้งเสียเงินเพิ่ม   
3. กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด 15 วัน อปท. มีอ านาจยึด อายดั และขายทอดตลาดทรัพยส์ิน  

 



 

4. ตัวอย่างปัญหาที่เกิด  
   4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นค าสัง่ทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และ 
ข้อสนับสนุนในการใช้ดลุพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไวด้้วย ตามแนวค าพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553  

4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่ผูร้ับประเมินยื่นแบบพิมพ์แลว้จะต้องกระท าภายใน 5 ปี 

4.3 การพิจารณาอุทธรณ์ความพิจารณาให้แล้วเสรจ็ภายใน 60 วัน 

4.4 การยกเว้นภาษีป้ายส าหรับป้ายภายในอาคารจะต้องพิจารณาในพื้นที่ในการติดตั้งป้าย (โดยมีพื้นท่ีไม่เกิน 3 ตร.ม.) 
4.5 การยกเว้นภาษีป้ายต้องพิจารณาควบคู่กับกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องดว้ย เช่น การยกเว้นภาษีป้ายส าหรับโรงเรียนเอกชน ต้องเป็นไปตาม

กฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน และกฎหมายว่าด้วยสถาบันอดุมศึกษาเอกชน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 5 (พ.ศ.2535) เรื่องอัตราภาษีป้าย 
3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 8 (พ.ศ.2542) เรื่อง การยกเว้นภาษีป้ายภายในอาคาร 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2552 เรื่อ แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ระเบียบ/ข้อกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางอนุรักษ์  บุรุษภาพ ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 

โทร. 085-66771996 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

- งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

ผู้จัดท า : งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
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  1. พระราชบัญญัติองค์การบรหิารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2552 

  2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 

  3. พระราชบัญญัตสิภาต าบลและองค์ก ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552  
  4. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

  5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549 แก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที2่) พ.ศ. 2559 

  6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติม
ถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 

  7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงนิการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงนิและการตรวจเงนิของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 

  8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการสง่นักกีฬา 
เข้าร่วมกรแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

  9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนนุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่ าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2560 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการใหบ้ริการ  ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรียน  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

รายละเอียดเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
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โทร. 085-3319335 

http://www.pakkran.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกจ่ายเงิน 

ผู้ก ากับดูแล  สถจ./ส านัก/กอง   อปท.           
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

รายจ่ายตามงบประมาณ                     
หน่วยงานผู้เบิกจัดท าฎีกาและ 
ขอเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง                     

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/ 
อุดหนุนระบุวัตถปุระสงค์                     

หน่วยงานคลังตรวจสอบ 
- ซ้ือ/จ้าง 
วางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน 
- เงินเดือน วางฎกีา 
ภายใน 25 วัน                     

ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติ                     

จ่ายเงินให้แก ่
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธ ิ                    

จัดท าเช็ค                     

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทา ได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด               
ไว้เท่าน้ัน  
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจา ปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส)               
ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน                     
ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจ าไตรมาส เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมี
ความสัมพันธ์ กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา  
3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะ           
ในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่  
  - เป็นเงนิงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบ
แล้ว  
  - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหน้ีผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่าย
ในปีงบประมาณถัดไป   
  - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่
ผา่นมาและได้บันทึกบัญชไีว้แล้ว  
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดท าเช็ค  
5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือ
ช่ือเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบทก่ีรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  
6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา  
ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลงลายมือช่ือครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่าย 
ตามหน้าฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่าย และหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรอง
ความถูกต้องด้วย 
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7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วัน นับจากวันตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 
8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน
ผ่านธนาคาร 
9. ยอดเงินจายที่บัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และตนข้ัวเช็คที่จายตองตรงกัน 

10. หลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่ใชประกอบฎีกาเบิกเงินผูจายเงินตองลงลายมือช่ือรับรองการจาย พรอม 
ทั้งมี ช่ือ-สกุลตัวบรรจงก ากับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจ้าหนี้หรือผูรับเงิน และหัวหนาหนวยงานคลังตองลงลายมือช่ือรับรอง    
ความถูกตองก ากับไวดวย 

11.เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจ่ายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกน าสงคืนหนวยงานคลังภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 
12.การจัดเก็บฎีกา ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 

 
 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการใหบ้ริการ  ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

รายละเอียดเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

โทร. 085-3319335 

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
 

ให้ถือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง                     
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ฝากธนาคารไม่ทนั   

ภายในวนันั้น   

  ผู้ก ากับดูแล   สถจ./ส านัก/กอง    อปท.     

     การรับและส่งเงิน   

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

รับเงินสด/เช็ค                     
ออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดท าใบน าส่ง/สรุปใบน าส่ง 
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน                     

เจ้าหน้าที่การเงิน 
รวบรวมเงินที่ได้รับ 

ส่งกรรมการรับส่งเงิน                     

กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ตรวจสอบจ านวนเงินเกบ็เข้าตู้นริภัย 

พร้อมบันทึกและลงนาม 
ในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน                     

เสนอผู้บริหารทราบ                     เจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน 
สถานะการเงินประจ าวัน 
บันทึกบัญชีและทะเบียน 

น าฝากธนาคาร                     
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งหลักฐานและรายการ ที่บันทึกในสมุดเงินสด   
ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  
2. กรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับท่ีใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจ านวนเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันนั้นไว้ที่หลัง ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม่  
3. เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้น มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการ
เฉพาะเจาะจงให้ท าการใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหารายได้เป็นครั้งคราว ให้ตรวจสอบกับ หลักฐานและ
รายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกต้องให้ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ที่ หลังส า เนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือช่ือก ากับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมือช่ือในใบน าส่งเงินและใบส าคัญ สรุปใบน าส่งเงิน
ให้ครบถ้วนด้วย  
4. เงินประจ าวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ในวันนั้นและน าส่ง  
5. ในการน าส่งเงินมีการจัดท าหลักฐานการจัดท าบันทึกรับส่งเงินหรือไม่  
6. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันนั้น หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อเก็บ
รักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีพื้นที่ห่างไกล  การคมนาคมไม่
สะดวกไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวัน ให้น าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์  
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการใหบ้ริการ  ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

โทร. 085-3319335 

ให้ถือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง                     

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
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สงใชเงินยืมภายในก าหนดเวลา  
- 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน กรณีไปประจ าตาง
ส านักงาน,กลับภูมิล าเนา และปฏบิัติราชการอื่น  
- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 

 

กระบวนการ / ขั้นตอน และระยะเวลา  

การยืมเงินงบประมาณ 

.  ผู้ก ากับดูแล   สถจ./ส านัก/กอง    อปท. 

3 วัน  
- 

3   วัน 

ทะเบียนคุมลกูหนี ้
- ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระ 
- หน่วยงานคลังตรวจสอบ 
ทะเบียนคุมลูกหนี้                     

จัดท าเช็ค 
-หน่วยงานคลังจ่าย 
เช็คภายใน 3 วัน                     

ผู้บริหารอนุมัติ                     

ผู้บริหารอนุมัติ 
หน่วยงานคลังวาง 
ฎีกาเสนอผู้บริหาร                     

ผู้บริหารอนุมัติ 
หน่วยงานคลังวาง 
ฎีกาเสนอผู้บริหาร                     

รายจ่ายตามงบประมาณ 
- โครงการต่างๆ 
- เดินทางไปราชการ 

สัญญายืมเงิน 
- ผู้ยืมท าสญัญายืมยื่นต่อ 
หน่วยงานคลังก่อนเริ่ม 
ด าเนินโครงการ 
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

  1. ต้องมีงบประมาณเพื่อการนั้น 
  2. ผู้ยืมต้องท าสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นก าหนด และรับรองว่าจะปฏบิัติตามระเบยีบ ข้อบังคับ หรือ 
ค าสั่งที่ไดก าหนดไว และจะน าใบส าคัญคจู่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไมส่่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์
กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น 
  3. กรณีทีผู่ย้ืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ก าหนดให้ผู้ยมืหากลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลทีม่ีหลกัฐานมาท าสัญญาค้ าประกนัไวต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 
  4. ผู้ยืมต้องไมมีเงินยืมตงค้างช าระ และใหย้ืมได้เฉพาะหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนัน้ ๆ ห้ามยืมแทนกัน 
  5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมตัิจ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยมื โดยผู้บรหิารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  
  6. การบันทึกรายการยมื และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบยีนเงินยมืทุกครั้งโดยใหผู้้ยืม – ผู้ส่งใช้ ลงช่ือในทะเบียนเงนิยืมส าหรับ 
รายการนั้น ๆ ด้วย 
  7. กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแลว ผู้ยืมยังไมชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการใหผู้้ค้างช าระเงินยมืส่งใช้เงินยืม 
ภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน 
  8. การส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถามี) ใหสงใชภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงนิสดเหลือจ่าย ตองออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผูย้ืมไวเป็นหลักฐานด้วย 
 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการใหบ้ริการ  ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

โทร. 085-3319335 

ให้ถือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง                     

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
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http://www.pakkran.go.th/
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ผู้ก ากับดูแล   สถจ./ส านัก/กอง    อปท. 

การใช้จ่ายเงินสะสม 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

สภาท้องถิ่น 
อนุมัติ 

- อยู่ในอ านาจหน้าที ่
- บริการชุมชนและสังคม 
- เพิ่มพูนรายได้ของ อปท. 
- บ าบัดความเดือนร้อน
ของประชาชน 
- อยู่ในแผนพัฒนา อปท. 
 
 

ก่อหนี้ผูกพัน 
ภายใน 1 ปี  

ถัดไป 

หากไม่ด าเนินการ 
ภายใน 1 ปี ถัดไป
เงินสะสมพับไป 

1 ปีถัดไป 

  

1. รับโอน เล่ือนระดับ 
2. เบิกเงินตามสิทธิในระหว่าง
ปีงบประมาณ 
3. กรณีฉุกเฉินมีสาธารณภัย 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติ 

กรณี 1 และ 2 ให้ถือ
เป็นรายจ่ายในปีนั้น 

กรณี 3 ตามความจ าเป็นฯ 
ตามฐานะการคลัง 
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1. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปดิบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไวร้้อยละ 
ยี่สิบห้าของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยที่ทุนสา รองเงินสะสมนี้ให้เพิม่ขึ้นร้อยละยีส่ิบห้าของทุกปี  
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามยีอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
หรือ จัดท าบัญชไีม่เป็นปัจจุบัน ดงันั้น ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ  
3. การใช้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปนี้  

- กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย 
เนื่องจาก งบประมาณมไีม่พียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้  

(1) เป็นกิจการตามอ านาจหน้าท่ี ซึ่งเกี่ยวกับด้านบริการชุมชนและสงัคม  
(2) กิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้   
(3) หรือกิจการที่จัดท า เพื่อบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน  
(5) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามที่กฎหมายก าหนด  
(6) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว    
(7) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการก่อหนี้ผูกพันและ
เบิกจ่าย ให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหน่ึงปีถัดไป หากไม่ด าเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเปน็อันพับไป  

 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

- กรณผีู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมไดดังต่อไปนี้ 
          (1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
          (2) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 
          (3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมไดตามความจ าเป็น
ขณะนั้น โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ช่องทางการใหบ้ริการ  
ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

รายละเอียดเพิ่มเติม 
โทร. 085-3319335 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 
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ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ให้ถือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง                     

http://www.pakkran.go.th/


 

 

 

 

 

ข้อสังเกต / ข้อควร ระวัง / แนวทางการแก้ไข  
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ประชาชนได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินหรือสิ่งของ 
หรือการจัดบริการสาธารณะ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

ประชาชนตามประกาศ 

1. อยู่ในขอบเขตอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. การช่วยเหลือฉุกเฉินพลันทันทีใช้เงินส ารองจ่าย 
3. ประสาน ส่วนราชการ หน่วยงานอื่น เพื่อให้การช่วยเหลือ 
4. การช่วยเหลือหลังเกิดภัย การส่งเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิตให้จัดต้ังงบประมาณตามหมวดรายจ่ายและท าโครงการเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
น าเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
5. การช่วยเหลือไม่เกินอัตราท่ีหลักเกณฑ์ก าหนด 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

ช่องทางการใหบ้ริการ  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

โทร. 085-3319335 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 
3. ประกาศกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เรื่องงหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันท่ี 11 ตุลาคม 2560 
4. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองจ่ายเพื่อการช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 
5. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือด้านเกษตรกรผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 
6. หลักเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุข 
7. หลักเกณฑ์ขชองกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

ช่องทางการใหบ้ริการ  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

โทร. 085-3319335 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
 

http://www.pakkran.go.th/
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สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ) 

2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก ่
   2.1 เช่าบ้าน 
   2.2 เช่าซื้อบ้าน 
   2.3 ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสรา้งบ้าน) 
3.การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น และให้เบิกค่าเช่าบ้านได้
เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินท่ีก าหนดไว้ ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 
4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น  
   4.1 เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ หรือน าหลักฐานการ
ช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่      
   4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงินกู้ เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่นั้นจะเบิกจ่ายได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น  
เว้นแต่บ้านหลังท่ีเคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้  
   4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงิน กู้เพื่อช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นท่ีไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธ์ิที่ตนมี 
   4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้กับสถาบันการเงินท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด  
   4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรับบ้านหลังหนึ่งหลังใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือ
ขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธ์ิไปแล้ว  
   4.6 หากเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและหากมีการขยายวงเงินกู้ หรือเวลาการผ่อน
ช าระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อช าระหนี้เงินกู้ให้กับสถาบันการเงินเดิม จะเบิกได้ภายในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่          
ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก  
5. ผู้รับรองการมีสิทธิ   
   5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับช านาญการขึ้นไป   
เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น  
   5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบคุคลตามข้อ 5.1   
   5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภทท่ัวไประดับอาวุโสประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป ประเภทอ านวยการระดับกลาง
ขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง  
6. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งขา้ราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง          
   6.1 กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยูจ่ริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้านและการเข้าพักอาศัย จ านวนคน
ที่พักอาศัย ความจ าเป็นต้องเช่าบา้น ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านกับสภาพบ้าน ฯลฯ 
   6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสญัญาเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือ
วงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เกีย่วข้องและวันเริ่มต้นการเขา้พักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ฯลฯ 
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ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

โทร. 085-3319335 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก    
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบตัิในการจดั  

    ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท0808.2/ว 1583 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงิน     
จากช่องทางการให้บริการด้านอิเลก็ทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน  

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการใหบ้ริการ  

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
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   ( การฝึกอบรม )   

อปท .    ผู้บริหารท้องถิน่   

  

  
  

  
  

  
    

  
  

  
  

  
  

       
        
         
       
         
         
  

  
  
  

60   วัน   

  
  

การฝึกอบรม 

  
  
  

  
  

  

  

  

  

  
    

  

60   วัน   

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

กรณีเข้ารับการ 
ฝึกอบรมซ่ึงจัด 

โดยหน่วยงานอื่น 
ค่าลงทะเบียน 

หน่วยงานของรัฐ เท่าที่จ่ายจริง 
รายงานผลการ 

ฝึกอบรม

 
 หน่วยงานของรัฐ 

ไม่เกิน 400/600 
บาท/วัน 

ไม่ใช่หน่วยงาน
ของรัฐ เช่น มูลนิธิ 

สมาคม สโมสร 
ฯลฯ 

กรณีจัดท าโครงการ
ฝึกอบรม 
- ต้องเป็นเร่ืองอยู่ใน
อ านาจหน้าที ่
- พัฒนาบุคคล 
- เพิ่มประสิทธภิาพใน
การปฏิบัติงาน 

ขออนุมัต ิ
โครงการต่อ 
ผู้บริหาร 
ท้องถิ่น 

- จัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
- ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ยืมเงินทดรองราชการ 
กรณีที่ไม่ต้องจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ประสานวิทยากร 

ด าเนินการ 
จัดฝึกอบรม 

ประเมินผล 
โครงการ 

รวบรวมเอกสาร 
หลักฐานเพื่อใช้เงิน 

ยืม + เบิกเงิน 

อนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 

กองคลังตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. โครงการต้องอยู่ในความหมายของ “การฝึกอบรม” 
2. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าท่ี 
3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายไดไ้ม่เท่ากัน 
4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มหีน้าท่ีเกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. เบิกค่าใช้จ่ายไดเ้ฉพาะรายการที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
6. เบิกค่าใช้จ่ายไดต้ามลายมือช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ 
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สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

1. กรณีเข้ารบัการฝึกอบรม 
   1.1 ต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.2 หน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนญู รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชน 
ซึ่งหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
   1.3 โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสตูรการเรียนการสอนท่ีมีการรับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ
หรือปริญญาบัตร 
   1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 
   1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน์ที่จะไดร้ับจากการเขา้รับการฝึกอบรม รวมทั้งการน า
ความรู้ที่ได้รับมาปรับใช้เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏบิัติงานตามอ านาจหน้าท่ี 
2. กรณีจัดฝึกอบรม 
   2.1 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 
      2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
      2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
      2.1.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ ์
      2.1.4 ค่าประกาศนียบัตร 
      2.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
      2.1.6 ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
      2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
      2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
      2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผูเ้ข้ารับการฝกึอบรม 
      2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
      2.1.11 ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม 
      2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
      2.1.13 ค่าอาหาร 
      2.1.14 ค่าเช่าที่พัก 
      2.1.15 ค่ายานพาหนะ 
      2.1.16 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นในการฝึกอบรม 
   2.2 บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย 
      2.2.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มเีกียรตแิละผูต้ิดตามไม่เกิน 2 คน 
      2.2.2 เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบตัิหน้าที่ในการฝึกอบรม 
      2.2.3 วิทยากร 
      2.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
      2.2.5 ผู้สังเกตการณ ์
   2.3 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างรายการค่าใช้จ่ายที่ไม่ได้รับการยกเวน้การปฏิบัตติามพระราชบญัญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
   2.4 จัดท าสัญญายืมเงิน พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการที่ตอ้งการยืมเงิน ซึ่งได้รับการยกเว้นการปฏิบัตติามพระราชบญัญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบด้วย 
      2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
      2.4.2 ค่าอาหาร 
      2.4.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
      2.4.4 ค่าเช่าท่ีพัก 
   2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว ให้ท าบันทึกส่งใช้เงินยืม และเบิกคา่ใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกีย่วข้อง เช่น ส าเนา
โครงการ ค าสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโครงการ ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบโครงการ บัญชรีายมือช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม ใบเสร็จรบัเงิน/ใบแจ้งหน้ี/ใบส าคัญรบัเงิน ของผู้รับจ้าง ฯลฯ 
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ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

โทร. 085-3319335 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2555 แก้ไขเพิ่มเติมถึง     
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2559 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการใหบ้ริการ  

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
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สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ) 

3. เมื่อไดร้ับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางสามารถด าเนนิการได้ ดังนี้ 
   3.1 ทดรองเงินจ่าย 
   3.2 ท าสัญญายืมเงิน ให้ผูเ้ดินทางไปราชการจดัท าสญัญายืมเงินพร้อมแนบประมาณการค่าใช้จ่ายและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ
กองคลัง 
4. ให้ผู้เดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อขอเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ/ส่งใช้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทางกลับ 
5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย  
   5.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
      5.1.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอตัราบญัชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ 
      5.1.2 ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริม่ออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พักหรือสถานที่
ปฏิบัติราชการ 
      5.1.3 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน กรณีไม่พักแรมให้
นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน ถ้าไม่เกิน 12 ชม.แต่เกิน  6 ชม.ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้
ครึ่งวัน 
     5.1.4 กรณีเดินทางไปฝึกอบรม หากผู้จดัอบรมจดัอาหารบางมื้อนาระหว่างฝึกอบรมให้หักเบีย้เลี้ยงที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 
1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลีย้งเดินทางต่อวัน 
  5.2 ค่าเช่าท่ีพัก 
     5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ ตามอตัราบญัชีหมายเลข 2 ท้ายระเบยีบ 
     5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง  ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
  5.3 ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
     5.3.1 พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอืน่ท่ีให้บริการขนส่งแก่บุคคล 
ทั่วไปเป็นประจ ามเีส้นทางอัตราคา่โดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
     5.3.2 พาหนะรับจ้าง หมายถงึ รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง 
     5.3.3 พาหนะส่วนตัว หมายถงึ รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของราชการ โดยการใช้พาหนะ
ส่วนตัวไปราชการต้องได้อนุมตัิจากผู้บริหารท้องถิ่น 
  5.4 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไมจ่่ายไม่อาจถึงจุดหมายและละช่วงที่เดินทางไป
ปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนยีมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ (รถส่วนกลาง) 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2555 แก้ไขเพิ่มเติมถึง     
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2559 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เรื่องหลักเกณฑแ์ละหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งกรณีปฏิบตัิกรณผีู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการและการเขา้รับการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

โทร. 085-3319335 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

ช่องทางการใหบ้ริการ  

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
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การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ        

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจดัจ้างและ  
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ . ศ .  2560  

ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย 

การจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ . ศ .  2560  
กฎกระทรวง  

วิธีการจัดซื้อจัดจา้ง  
1 .  วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  

1 .   1 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  ( e  - bidding )  
1 . 2   วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส  ( e  - market )  
1.3 วิธีสอบราคา  

2 .  วิธีคัดเลือก  
3 .  วิธีเฉพาะเจาะจง  
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หลักการและ 
เหตุผล 

การจัดซ้ือจัดจ้าง 
มีกรอบการ 

ปฏิบัติงานที่เป็น 
มาตรฐานเดียวกัน มุ่งเน้นการ 

เปิดเผยข้อมูล 
เพ่ือความโปร่งใส 
และมีการแข็งขัน 
อย่างเป็นธรรม 

การจัดซ้ือจัดจ้าง 
ด้วยวิธีการทาง 
อิเล็กทรอนิกส ์
เพ่ือการเปิดเผย 

โปร่งใส 

ส่งเสริมให้ภาค 
ประชาชน 
มีส่วนร่วม 

เพ่ือตรวจสอบและ 
ป้องกันการทุจริต 

ค านึงถึง 
วัตถุประสงค์การใช้ 

งานเป็นส าคัญ 
เพ่ือให้เกิดความ 
คุ้มค่าในการใช้ 

จ่ายเงิน 
เน้นการวางแผน 
และประเมินผล 

เพ่ือให้เกิด 
ประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผล 

สร้างความเชื่อม่ัน 
ให้กับทุกภาคส่วน 



 

 

 

กระบวนการ / ขั้นตอน และระยะเวลา  

วิธี  e  - bidding  

อปท .  ผู้ก ากับดูแล  สถจ ./  ส านัก / กอง 

3 วันท าการ  
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1. จัดท า 
แผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

2. จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป 

รายการงานก่อสร้าง 

3. จัดท าเอกสาร 
ซ้ือหรือจ้างด้วย 
วิธี e-bidding 

4. การจัดท ารายงาน 
ขอซ้ือหรือจ้าง 

4.1 น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซต์เพ่ือรับฟังความคิดเห็น 

4.2 ไม่น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซต์เพ่ือรับฟังความคิดเห็น 

5. เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา 

6. ผู้เสนอราคาเข้าเสนอรคาผ่านระบบ 
e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว 

- กรณีมีผู้แสดงความ 
คิดเห็น ให้พิจารณา 
ว่าควรปรับปรุงหรือไม่ 
แล้วด าเนินการ
ปรับปรุง 
- กรณีไม่มีผู้แสดง
ความคิดเห็น 

7. คณะกรรมการ 
พิจารณาผลฯ 

ด าเนินการพิจารณาผล 

8. หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐและผู้มีอ านาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจ้าง/ 

เห็นชอบผลการพิจารณา 
 

9. ประกาศผลผู้ได้รับ 
การคัดเลือก 

10. ลงนาม 
ในสัญญา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีที่ต้องด าเนินการวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
และเป็นสินค้าหรืองานบริการทีไ่มไ่ด้ก าหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมลูสนิค้า (e-catalog)  

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. แผนจัดซื้อจัดจ้าง ให้ลงประกาศเผยแพร่แผนในระบบ e-GP และให้ปิดประกาศแผนจัดซื้อจดัจ้างประจ าปโีดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปดิ
ประกาศของหน่วยงาน 
2. การน าร่างของเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างประกาศเพื่อรับฟังความคิดเห็นพร้อมกับร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี ้
  (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นที่จะให้มี
การเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
  (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท ให้หน่วยงานน าร่าวงประกาศและร่างเอกสารซื้ อหรือจ้างด้วย วิธีการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
3. การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
  (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
  (3) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
  (4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
4. การประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก ให้ประกาศในระบบ e-GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
5. การลงนามในสัญญาจะกระท าได้ เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
 
 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
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 ี่  

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13  
โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13  
โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

โทร. 085-3319335 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

ช่องทางการใหบ้ริการ  

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
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วิธี  e  - Market  

อปท .  ผู้ก ากับดูแล สถจ ./  ส านัก / กอง 
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

11. ลงนามในสัญญา 10.ประกาศผลผู้ได้รับการ 
คัดเลือก 

1. จัดท า 
แผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

2. จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป 

รายการงานก่อสร้าง 

3. จัดท าเอกสาร 
ซ้ือหรือจ้างด้วย 
วิธี e-market 

4. จัดท ารายงาน 
ขอซ้ือหรือจ้าง 

5. จัดท าประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP/
เว็ปไซต์ของหน่วยงานและปิดประกาศที่

หน่วยงาน 

6.1 กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้าน
บาทผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

โดยเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว 
 

7. สิ้นสุดการเสนอราคา 
เจ้าหน้าที่พัสด ุพิจารณาผู้
ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่

เสนอราคาต่ าสุด 

9. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และ ผู้มีอ านาจ
อนุมัติซ้ือหรือจ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา 

6. การเสนอราคา 

8. เจ้าหน้าที่พัสด ุรายงานผลพร้อมความคิดเห็นเสนอต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

6.2 กรณีวงเงินเกิน 5 ล้านบาทผู้เสนอราคาเข้า
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคากี่คร้ังก็ได้

ภายในเวลา 30 นาที 
 

 กรณีที่ต้องด าเนินการด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มรีายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่ไม่ซับซ้อน หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มมีาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) มี 2 ลักษณะ 
(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกนิ 5,000,000 บาท 
(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเลก็ทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจา้งครัง้หนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
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สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางให้บริการ 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

1. แผนจัดซื้อจัดจ้าง ให้ลงประกาศเผยแพร่แผนในระบบ e-GP และให้ปิดประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี โดยเปิดเผย            
ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน 
2. การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงาน เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานรัฐ
นั้น 
3. การประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก ให้ประกาศในระบบ e-GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย        
ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
4. การลงนามในสัญญาจะกระท าได้ เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

โทร. 085-3319335 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
 

http://www.pakkran.go.th/


 

 

 

กระบวนการ / ขั้นตอน และระยะเวลา  

วิธีสอบราคา 

อปท .  ผู้ก ากับดูแล  สถจ ./  ส านัก / กอง 

3 วันท าการ  

38 

1. จัดท า 
แผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

2. จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป 

รายการงานก่อสร้าง 

3. จัดท าเอกสาร 
ซ้ือหรือจ้างด้วย 
วิธีสอบราคา 

4. การจัดท ารายงาน 
ขอซ้ือหรือจ้าง 

4.1 น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซต์เพ่ือรับฟังความคิดเห็น 

4.2 ไม่น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซต์เพ่ือรับฟังความคิดเห็น 

5. เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารสอบราคา 

6. รับเอกสารดารเสนอราคาจาก 
ผู้ยื่นข้อเสนอ 

- กรณีมีผู้แสดงความ 
คิดเห็น ให้พิจารณา 
ว่าควรปรับปรุงหรือไม่ 
แล้วด าเนินการ
ปรับปรุง 
- กรณีไม่มีผู้แสดง
ความคิดเห็น 

7. คณะกรรมการ 
พิจารณาผลฯ 

ด าเนินการพิจารณาผล 

8. หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐและผู้มีอ านาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจ้าง/ 

เห็นชอบผลการพิจารณา 
 

9. ประกาศผลผู้ได้รับ 
การคัดเลือก 

10. ลงนาม 
ในสัญญา 

5 วันท าการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ช่องทางการให้บริการ   

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

1. แผนจัดซื้อจัดจ้าง ให้ลงประกาศเผยแพร่แผนในระบบ e-GP และให้ปิดประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี โดยเปิดเผย                 
ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน 
2. การเสนอราคา ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องยื่นข้อเสนอโดยผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการมสอบราครั้งนั้น และ
ส่งถึงหน่วยงาน โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน 
3. การประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก ให้ประกาศในระบบ  e-GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย        
ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
4. การลงนามในสัญญาจะกระท าได้ เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 13 โทรสาร 035-705222  
ต่อ 12  เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

โทร. 085-3319335 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล   
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
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การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
แต่ไมเ่กิน 5,000,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่มนพ้ืนท่ีที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เนต็ 
ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสไ์ด้ 

http://www.pakkran.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

วิธีคัดเลือก 

ผู้ก ากับดูแล      สถจ./ส านัก/กอง        อปท. 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

1. จัดท า 
แผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

2. จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

3. คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกจัดท าหนังสือเชิญชวน

ไปยังผู้ประกอบการ 

4. ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่น
ข้อเสนอ ตามวัน เวลา ที่ก าหนด 

5. คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและ
ด าเนินการพิจารณาผล 

6. คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

7. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนมุัติ 
ซ้ือหรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา 

 

8. การประกาศผลผู้ได้รับ 
การคัดเลือก 

9. ลงนามในสัญญา 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. กรณีที่ต้องด าเนินการด้วยวิธีคัดเลือก (ตามมาตรา 56 (1) ) มีดังนี้ 
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดย
ผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 
(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะท า
ให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 
(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 
(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน จึงจะประมาณค่ าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อม
เครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์  
(ซ) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
2. กรณีด าเนินการตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ (ฉ) ได้รับการยกเว้นไม่ต้องท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
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สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางให้บริการ 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

1. แผนจัดซื้อจัดจ้าง ให้ลงประกาศเผยแพร่แผนในระบบ e-GP และให้ปิดประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี โดยเปิดเผย            
ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน 
2. การประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก ให้ประกาศในระบบ e-GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย        
ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
4. การลงนามในสัญญาจะกระท าได้ เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

โทร. 085-3319335 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
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วิธีเฉพาะเจาะจง 

ผู้ก ากับดูแล      สถจ./ส านัก/กอง         อปท. 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

1. จัดท า 
แผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

2. จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป 

รายการงานก่อสร้าง 

3. จัดท ารายงานขอ 
ซ้ือหรือจ้าง 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือ

หรือขอจ้าง 

5.2 กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) 
(ฉ) (ช) คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดท าหนังสอื 
เชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มี

คุณสมบัติตามที่ก าหนด 

5.1 กรณีตาม ม.56 (2) (ข) 
(ไม่เกิน 500,000 บาท) 

เจ้าหน้าที่พัสดุเจราจาตกลงราคากับ 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือ 

รับจ้างงานนั้นโดยตรง 

7. ประกาศผลผู้ท่ีได้รับการ
คัดเลือกการจัดซ้ือจัดจ้าง 

8. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุซ้ือ
หรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

9. ลงนาม 
ในสัญญา 

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อ านาจอนุมัติซ้ือหรือจ้างเห็นชอบผล

การคัดเลือก 

5. การเชิญชวน/ 
เจราจาต่อรอง 

5.2.1 คณะกรรมการฯ 
พิจารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา 

ตามความเหมาะสม 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. กรณีท่ีต้องด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (พรบ.มาตรา 56 (2) ) มีดังนี้ 
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก 
(ข) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง 
(ค) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว 
(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ 
(จ) พัสดุท่ีจะท าการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้ท าการจัดซ้ือจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซ้ือจัดจ้าง
เพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์ 
(ฉ) เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ 
(ช) เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระมรวง 
2. กรณีด าเนินการตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ได้รับการยกเว้นไม่ต้องท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 
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สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางให้บริการ 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

1. แผนจัดซื้อจัดจ้าง ให้ลงประกาศเผยแพร่แผนในระบบ e-GP และให้ปิดประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี โดยเปิดเผย            
ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน 
2. การประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก ให้ประกาศในระบบ e-GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย        
ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
4. การลงนามในสัญญาจะกระท าได้ เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

โทร. 085-3319335 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นางณฐนน  จิรันธนากุล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
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ผู้ก ากับดูแล         อปท. 

การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 

ร่าง 
ข้อบัญญัต ิ

พิมพ์ 
ข้อบัญญัต ิ

น าเข้าสภาท้องถิ่นและเสนอ 
นายอ าเภอ 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ
ข้อบัญญัต ิ

อนุมัต ิ
ข้อบัญญัต ิ
ในระบบ 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าหน้าท่ีจะต้องมีรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ( Username และ 
Password) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งานของเจ้าหน้าท่ีในการน าเข้าข้อมูลและการแก้ไขข้อมูลของเจ้าหน้าท่ี         
ท้ังน้ี รหัสผู้ใช้งานถือเป็นความลับ เจ้าของรหัสผู้ใช้งานต้องรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใช้งานของรหัสผู้ใช้งานน้ันๆ เว้นแต่จะพิสูจน์ได้
ว่าผลเสียหายน้ันเกิดจากการกระท าของผู้อื่น 

1. การร่างข้อบัญญัติ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
  1) ร่างประมาณการรายรับ ให้บันทึกร่างประมาณการรายรับ ซ่ึงประกอบด้วย รายได้จัดเก็บเอง ได้แก่ หมวดภาษีอากร หมวด
ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต หมวดรายได้จากทรัพย์สิน หมวดรายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์ หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด และ
หมวดรายได้จากทุน ได้รายท่ีรัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายได้ท่ีรัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ > ร่างข้อบัญญัติ > ร่างประมาณการรายรับ 
  2) ร่างประมาณการรายจ่าย ให้บันทึกร่างประมาณการรายจ่าย ซ่ึงประกอบด้วย งบกลาง งบบุคลากร งบลงทุน งบเงินอุดหนุนและงบ
รายจ่ายอื่น ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ  > ร่างข้อบัญญัติ > ร่างประมาณการรายจ่าย 
  3) ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ ให้บันทึกร่างประมาณการเฉพาะกิจการ ซ่ึงสามารถร่างประมาณการรายรับ และร่างประมาณการรา
จ่าย ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ  > ร่างข้อบัญญัติ > ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ 
  4) จัดท าค าแถลง เพื่อบันทึกข้อมูลสถานการณ์คลัง หลักการและแนวนโยบายการด าเนินงานในปีงบประมาณน้ัน ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ  
จัดท าค าแถลง 
  5) บันทึกหลักการและเหตุผล บันทึกหลักการและเหตุผลในการเสนอร่างข้อบัญญัติเพ่ือน าเสนอต่อสภาท้องถิ่น ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ > 
บันทึกหลักการและเหตุผล 
2. พิมพ์ข้อบัญญัติ 
   เมื่อร่างข้อบัญญัติ เรียบร้อยแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิมพ์ข้อบัญญัติจากระบบ เพื่อน าเข้าสภาท้องถิ่นและเสนอนายอ าเภอ 
ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ >รายงาน>พิมพ์ข้อบัญญัติ 
3. น าเข้าสภาท้องถิ่นและเสนอนายอ าเภอ เห็นชอบ/อนุมัติข้อบัญญัติ 
4. อนุมัติข้อบัญญัติ 
  เมื่อข้อบัญญัติ ผ่านการพิจารณาของสภาท้องถิ่น และได้อนุมัติจากนายอ าเภอ และมีการประกาศใช้แล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อนุมัติข้อบัญญัติในระบบ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ > อนุมัติข้อบัญญัติ โดยระบบจะน าข้อมูลไปบันทึกในทะเบียนรายรับและทะเบียน
รายจ่ายเพื่อรับเงิน-เบิกจ่ายเงินในระบบได้ 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรแกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเข้าใช้งานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

www.laas.go.th 

สามารถสืบค้น คู่มือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และสอบถามปัญหาผ่านเว็บ
บอร์ด ได้ที่  

ระบบคลังความรู้ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ : http//km.laas.go.th/laaskm/ 

http://www.pakkran.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

การรับเงิน 
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 

ผู้ก ากับดูแล         อปท. 

รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน จัดท าใบน าส่งเงิน 
จัดท าใบส าคญั 
สรุปใบน าส่งเงิน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

สมุดเงินสดรับ/ 
ทะเบียนเงินรายรับ 

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าหน้าท่ีจะต้องมีรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ( Username และ 
Password) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งานของเจ้าหน้าท่ีในการน าเข้าข้อมูลและการแก้ไขข้อมูลของเจ้าหน้าท่ี         
ท้ังน้ี รหัสผู้ใช้งานถือเป็นความลับ เจ้าของรหัสผู้ใช้งานต้องรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใช้งานของรหัสผู้ใช้งานน้ันๆ เว้นแต่จะพิสูจน์ได้
ว่าผลเสียหายน้ันเกิดจากการกระท าของผู้อื่น 
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สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีประเภทการรับเงิน ดังนี้ 
   1) การรับเงินที่เป็นรายรับ ได้แก่ เงินรายได้ที่จัดเก็บเอง หมวดภาษีอากร หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และใบอนุญาต  
หมวดรายได้จากทรัพย์สิน หมวดรายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์ หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด และหมวดรายได้จากทุน 
รายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รายได้ที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   2) การรับเงินท่ีไม่เป็นรายรับ ได้แก่ การรับคืนเงินรายจ่าย การรับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงิน การรับเงินประเภทเงินรับ
ฝากและการรับช าระเงินจากลูกหนี้ 
   3) การรับเงินกู้ ได้แก่ การรับเงินกู้จากสถาบันการเงิน การรับเงินกู้จาก ก.ส.อ./ก.ส.ท. 
   4) การรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ และเงินอุดหนุนทั่วไประบุวัตถุประสงค์ 
2. ออกใบเสร็จรับเงิน 
   เมื่อรับเงินในระบบตามประเภทต่างๆ ตามข้อ 1 แล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินแต่ละรายการตามที่
ได้รับเงินที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > การรับเงินที่เป็นรายรับ/การรับเงินท่ีไม่เป็นรายรับ 
3. การจัดท าใบน าส่งเงิน เมื่อสิ้นสุดการท างานในแต่ละวันเจ้าหน้าที่แต่ละคนจะต้องจัดท าใบน าส่งเงินและน าส่งเงินให้กับ
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > จัดท าใบน าส่งเงิน 
4. การจัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน เมื่อเจ้าหน้าที่ส่งใบน าส่งแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดท าใบส าคัญสรุปใบ
น าส่งเงิน เพื่อสรุปการรับเงินประจ าวัน และน าเงินฝากธนาคาร ท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > จัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
5. สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนต่างๆ 
   เมื่อจัดท ากระบวนการรับเงินในระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ และ
เรียกดูได้ที่ เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนต่างๆ 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

  

    

    

 
    

     

  

  
        

        

ช่องทางการให้บริการ   

       
  

  

    
  

  
  

  

  

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเข้าใช้งานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

www.laas.go.th 

สามารถสืบค้น คู่มือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และสอบถามปัญหาผ่านเว็บ
บอร์ด ได้ที่  

ระบบคลังความรู้ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ : http//km.laas.go.th/laaskm/ 
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การเบิกจ่ายเงิน 
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 

ผู้ก ากับดูแล         อปท. 

จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/
ใบถอน และอนุมัติรายงาน

การจัดท าเช็ค/ใบถอน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าหน้าท่ีจะต้องมีรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ( Username และ 
Password) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งานของเจ้าหน้าท่ีในการน าเข้าข้อมูลและการแก้ไขข้อมูลของเจ้าหน้าท่ี         
ท้ังน้ี รหัสผู้ใช้งานถือเป็นความลับ เจ้าของรหัสผู้ใช้งานต้องรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใช้งานของรหัสผู้ใช้งานน้ันๆ เว้นแต่จะพิสูจน์ได้
ว่าผลเสียหายน้ันเกิดจากการกระท าของผู้อื่น 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

1. การเบิกจ่ายเงิน มี 2 กรณี ได้แก่ 
   1) กรณีมีการจัดซ้ือจัดจ้าง 
     1.1) จัดซ้ือจัดจ้างที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องด าเนินการบนระบบ e-GP เช่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นต้น ให้บันทึกหารจัดซ้ือจัดจ้าง หรือการจัดท า
เอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลง ในระบบที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดซื้อจัดจ้าง ให้เรียบร้อยก่อน จึงจะสามารถวางฎีกาเพื่อเบิกจ่ายเงินได้ 
     1.2) บันทึกจัดซื้อจัดจ้างบนระบบ e-GP เมื่อด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างบนระบบ e-GP แล้วให้บันทึกการจัดซ้ือจัดจ้าง ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย 
>ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
   2) กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น การเบิกเงินเดือน และการเบิกค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่ต้อง ด าเนินการจัดซ้ือ
จัดจ้าง หรือการจัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลงในระบบ สามารถจัดท าฎีกาในระบบได้เลย 
2. การจัดท าฎีกา 
   1) การจัดท าฎีกากรณีมีการจัดซ้ือจัดจ้าง เมื่อด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง หรือการจัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลง ในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้
จัดท าฎีกาที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดท าฎีกา 
   2) การจัดท าฎีกากรณีไม่มีการจัดซ้ือจัดจ้าง สามารถจัดท าฎีกาในระบบได้เลย ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดท าฎีกา 
3. การตรวจรับฎีกาและเอกสาร  
    เมื่อตรวจสอบฎีกาที่ด าเนินการบนระบบ และมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้องแล้วให้ตรวจรับฎีกาและเอกสาร ที่เมนู ระบบข้อมูล
รายจ่าย > จัดท าฎีกา > ตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
4. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน และอนุมัติรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน  
   เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการตรวจรับฎีกาและเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน เพื่อเสนอผู้บริหารลงนามในรายงานการจัดทะ
เช็ค/ใบถอน ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย >การจัดท าเช็ค > การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน  
   เมื่อผู้บริหารลงนามในรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน เรียบร้อยแล้ว ให้อนุมัติรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > การ
จัดท าเช็ค > อนุมัติรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
5. สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนต่างๆ 
   เมื่อจัดท ากระบวนการเบิกจ่ายเงินในระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจ่าย และทะเบียนรายจ่าย และทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

สมุดเงินสดจา่ย/ 
ทะเบียนรายจ่าย 

ตรวจรับฎีกา 
และเอกสาร 

กรณไีม่มีการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีมีการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

จัดท าฎีกา 

48 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

    

    

 
    

     

  

  
        

        

ช่องทางการให้บริการ   

       
  

  

    
  

  
  

  

  

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเข้าใช้งานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

www.laas.go.th 

สามารถสืบค้น คู่มือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และสอบถามปัญหาผ่านเว็บ
บอร์ด ได้ที่  

ระบบคลังความรู้ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ : http//km.laas.go.th/laaskm/ 
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 เม่ือได้ด าเนินการรับเงิน-เบิกจ่ายเงิน ในระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานการเงินให้อัตโนมัติ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นสามารถเรียกดูรายงานงบการเงินในระบบได้ ดังนี้ 
1. รายงานประจ าวัน ได้แก่ รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
2. รายงานประจ าเดือน ได้แก่ 
 - รายงาน รับ-จ่ายเงิน 
 - งบทดลอง 
 - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 - กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากรายรับ) 
 - กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม) 

- กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม) 
- กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้) 
- กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
- กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 

3. รายงานประจ าปี ได้แก่ 
 - รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
 - รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 
 - งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
 - รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินสะสม 
 - รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม 
 - รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินกู้ 
 - งบแสดงฐานะการเงิน หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 
 - งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
 - งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
 - งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม 
 - งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสม เงินทุนส ารองเงินสะสมและเงินกู้ 

การจัดท ารายงานการเงิน 
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 

ผู้ก ากับดูแล         อปท. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าหน้าท่ีจะต้องมีรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน (Username และ 
Password) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งานของเจ้าหน้าท่ีในการน าเข้าข้อมูลและการแก้ไขข้อมูลของเจ้าหน้าท่ี         
ท้ังน้ี รหัสผู้ใช้งานถือเป็นความลับ เจ้าของรหัสผู้ใช้งานต้องรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใช้งานของรหัสผู้ใช้งานน้ันๆ เว้นแต่จะพิสูจน์ได้
ว่าผลเสียหายน้ันเกิดจากการกระท าของผู้อื่น 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

รับเงิน 
สมุดเงินสดรับ/

ทะเบียนเงินรายรับ 

สมุดเงินสดจา่ย/
ทะเบียนเงินรายจ่าย เบิกจ่ายเงิน 

รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

รายงานประจ าเดือน 
- งบทดลอง 

- รายรับ-รายจ่าย 

รายงานประจ าป ี
- งบแสดงฐานะทางการเงิน 
- รายงานผลการด าเนินงาน 

บัญชีแยก
ประเภท 
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ช่องทางการให้บริการ   

       
  

  

    
  

  
  

  

  

ผู้จัดท า : กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน  
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ       
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ตอ่ 13 โทรสาร 035-705222 ตอ่ 12  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเข้าใช้งานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

www.laas.go.th 

สามารถสืบค้น คู่มือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และสอบถามปัญหาผ่านเว็บ
บอร์ด ได้ที่  

ระบบคลังความรู้ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ : http//km.laas.go.th/laaskm/ 
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