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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

- งานธุรการ





ฝ่ายบริหารงานคลัง

งานการเงินและบัญชี
- งานการเงินและบัญชี
- งานควบคุมจัดทำทะเบียน งบประมาณ
- งานจัดทำเช็ค
- งานการจ่ายเงินและตรวจ สอบหลักฐาน
- งานการจัดทำรายงาน ทางการเงินและบัญชี
งานสถิติการคลัง
- จัดทำสถิติรายรับ รายจ่าย ประจำปีงบประมาณ
- จัดทำสถิติการรับและ จ่ายเงินนอกงบประมาณ
- จัดทำสถิติเกี่ยวกับการรับ และจ่ายเงินสะสม, เงินอุดหนุน
- การรายงานสถิติการคลัง
ประจำปี และให้บริการ

ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน

งานพัสดุและทรัพย์สิน
- งานจัดซื้อจัดจ้าง
- งานจัดทำทะเบียนพัสดุ
- งานซ่อมบำรุงและ บำรุงรักษา
- ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ และเก็บรักษาพัสดุ

ฝ่ายพัฒนารายได้

งานพัฒนารายได้
- วางแผนการจัดเก็บรายได้
- ตรวจสอบและจัดทำบญชี รายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบ แสดงรายการทรัพย์สินหรือ คำร้องผู้ไม่ชำระภาษี
- จัดทำหนังสือแจ้งเตือน ผู้เสียภาษีงานผลประโยชนย์และ กิจการพาณิชย์




- จัดทำประการให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อ ชำระภาษี
- รับและตรวจสอบแบบ แสดงรายการทรัพย์สินหรือ แบบคำร้อง
- แจ้งผลกรประเมิน จัดเก็บ
และรับรายได้

ฝ่ายแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน

งานแผนที่ภาษีและ ทะเบียนทรัพย์สิน

- คัดลอกข้อมูลที่ดิน
- ปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษี
- ตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม
- ตรวจสอบรหัสประจำแปลง ที่ดิน
- ปรับปรุงข้อมูลในทะเบียน ทรัพย์สิน
งานบริการข้อมูลแผนที่ ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน

- บริการข้อมูลแผนที่ภาษี
- บริการข้อมูลทะเบียน ทรัพย์สิน
- บริการข้อมูลผู้เสียภาษี
- ส่งเสริมการใช้ประโยชน์

ข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง	

ของข้อมูลแผนที่ภาษี
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1 .งานสารบรรณ

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป



1.งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 6 อย่าง คือ การจัดทำ การ รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการทำลาย
ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึงการบริหารงานเอกสาร ตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน อ่าน แต่ง พิมพ์ จด ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบ
ที่ให้ความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกต้องและมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงานและค่าใช้จ่าย จากความหมายของงานสารบรรณ ทำให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและ
ขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้างเริ่มตั้งแต่
1. การผลิตหรือจัดเอกสาร (พิจารณา, คิด, ร่าง, เขียน, ตรวจร่าง,พิมพ์ , ทาน, สำเนา เสนอ และลงนาม)
2. การส่ง (ตรวจสอบ, ลงทะเบียน, ลงวันที่ เดือน ปี, บรรจุซอง และนำส่ง)
3.  การรับ (ตรวจ,  ลงทะเบียน และแจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง)
4. การเก็บรักษา
5. การยืม
6. การทำลาย
ชั้นความเร่งด่วนหนังสือ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้อง จัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น  3  ประเภท  คือ
1.  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ
1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร
1.1 ร่างหนังสือตามข้อมูลที่ได้รับ
1.2 พิมพ์ตามข้อมูลที่ได้รับ ตรวจทานก่อนนำเสนอหัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย/ ประทับตรา ร่าง พิมพ์ ตรวจทาน มุมล่าง
	        ขวาของหนังสือ ลงลายมือชื่อเฉพาะ “ร่าง” “พิมพ์”
1.3  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ตรวจสอบความถูกต้อง  กรณีถูกต้องลงลายมือชื่อ ตรวจทาน
1.4 เสนอผู้อำนวยการกองคลัง
1.5  เสนอปลัดเทศบาล นายกเทศมนตรี ผู้มีอำนาจสั่งการอนุมัติ




2. การส่งหนังสือ
หนังสือส่งคือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้
2.1 หนังสือส่งภายนอก ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ
-  บรรจุซองแล้วปิดผนึก  จ่าหน้าให้ชัดเจนในส่วนของผู้รับ  และผู้ส่ง
 	 - นำไปฝากส่งกับเจ้าหน้าที่ที่นำส่งจดหมายโดยประทับตรา EMS หรือลงทะเบียน พร้อมลงในสมุดคุมจดหมายส่ง
         2.2 หนังสือส่งภายใน
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
               - กรณีส่งภายในฝ่ายต่าง ๆ จะดำเนินการนำส่งด้วยตนเองจนครบทุกฝ่าย พร้อมให้เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อ
ผู้รับหนังสือ หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะประสานทางโทรศัพท์แจ้งไปยัง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วส่งหนังสือตามอีกครั้ง

3. การลงทะเบียนรับหนังสือ2

หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ได้รับมาจากภายนอก  มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้
3.1  จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง
3.2  ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวามือ  โดยกรอก  เลขรับ  วัน  เดือน ปี เวลา ที่รับเอกสาร นั้น 
3.3 ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับ การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา การเสนอหนังสือ
                       คือการนำหนังสือที่ดำเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา  บันทึก  สั่งการ  ทราบและลง ชื่อ มีขั้นตอนการ      ปฏิบัติ ดังนี้
-  รวบรวมเรื่องเสนอ  และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้น ความลับ ความเร่งด่วน จัดลำดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการพิจารณาหรือเพื่อทราบ
- ใส่แฟ้มเสนอโดยผ่าน หัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย เพื่อพิจารณากลั่นกรองเอกสาร
- เสนอผู้อำนวยการการกองคลัง เพื่อพิจารณา เพื่อสั่งการ หรือเพื่อทราบ
- เสนอผู้บริหาร ปลัดเทศบาล  นายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณาสั่งการหรือเพื่อทราบ
-  กรณีสั่งการ สำเนาแจกจ่ายให้กับผู้ปฏิบัติหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยให้ผู้รับ เรื่องลงลายมือชื่อรับเรื่องเพื่อดำเนินการต่อไป หรือรับทราบ
2. งานการเบิกจ่ายเงินเดือน สิทธิสวัสดิการต่าง ๆ
งานธุรการ  ต้องปฏิบัติหน้าที่เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับการดำเนินการกิจกรรม/ โครงการ การเดินทางไปราชการ  ประชุม  อบรมสัมมนา  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  โดยจัดทำ เอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสิทธิสวัสดิการต่าง ๆ  ประกอบด้วย
- การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและวัสดุ และ หมวดอื่น ๆ ทุกหมวด  ทุกประเภท
- การขออนุมัติไปราชการและการเบิกจ่าย
- การยืมเงินไปราชการ (กรณีขอยืมเงินไปราชการ)
-  การส่งใช้เงินยืม  (กรณีขอยืมเงินไปราชการ)
- การขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและการเบิกจ่าย
3. งานด้านบุคลากร
งานบุคลากร คือ การจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นบุคลากรประวัติการรับราชการ/ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประวัติการปฏิบัติงานประวัติการศึกษา ประวัติการพัฒนา ประวัติการลา ประวัติ การรับโทษทางวินัยหน้าที่ของบุคลากร
3.1 การจัดทำอัตรากำลังของพนักงาน
3.2 การประเมินผลเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล
งานธุรการ จะจัดทำแบบประเมินผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงาน ปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ตั้งแต่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม และครั้งที่ 2 ตั้งแต่ 1 เมษายน – 30 กันยายน ส่งให้งานการ เจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล
3.3 การประเมินผลการปฏิบัติงาน/การทำสัญญาจ้างของพนักงานจ้างทั่วไป
3.3.1  จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั่วไป
3.3.2 ทำสัญญาจ้างพนักงานจ้างทั่วไปที่ผ่านการประเมิน
งานธุรการ จะจัดทำแบบประเมินผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานจ้างทั่วไป ปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ตั้งแต่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม และครั้งที่ 2 ตั้งแต่ 1 เมษายน – 30 กันยายน ส่งให้งาน การเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล
3.4 การจัดสถิติการลาของพนักงานและตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการ เมื่อพนักงานขอลา ให้กรอก
  รายละเอียดในแบบใบลาพักผ่อน แบบใบลาป่วย/ลากิจ/ลา  ลอดบุตร เพื่อขออนุญาตหัวหน้าหน่วยงานและเป็นหลักฐานในการลาของพนักงาน หลังจากนั้นให้งาน การเจ้าหน้าที่จดบันทึกในทะเบียนคุมวัน เพื่อบันทึกสถิติการลาของพนักงานแต่ละคน  พร้อมทั้งตรวจสอบ สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลของพนักงานแต่ละประเภทให้ถูกต้อง
4. งานการจัดทำภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย (ภงด.1/ ภงด.53 ภงด.3)
- การจัดทำภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ภงด.1/ ภงด.53 ภงด.3) ของหน่วยงานเทศบาล ตำบลเวินพระบาท มีพนักงานเทศบาลสามัญ พนักงานครูเทศบาล สมาชิกสภาเทศบาล ลูกจ้างประจำ และ พนักงานจ้างทั้งหมด  โดยจัดทำในรูปแบบโปรแกรมสำเร็จรูป  โดยระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งสรรพากรจังหวัด ปัตตานี ซึ่งมีข้อมูลรายละเอียดเฉพาะตัวของบุคคลตั้งแต่ชื่อ-สกุล เลขบัตรประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัวผู้เสียภาษีเงินได้ สถานที่รับราชการ เงินได้ ค่าลดหย่อนบิดา มารดา คู่สมรส บุตร และรายละเอียดอีกมากมาย โดยมี User Id และ Password  set ให้จากสรรพากรพื้นที่จังหวัดปัตตานี  ซึ่งข้อมูลรายละเอียดของบุคลากรมีมาก ต้องอัพเดทข้อมูลเป็นประจำทุกปี ซึ่งทุกเดือนจะต้องคีย์ข้อมูลเงินได้ภาษีหัก ณ ที่จ่ายทั้งหมด นำส่งสรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไปและประมวลผลภาษีตั้งแต่ วันที่ 1 มกราคม – 31 ธันวาคม ของทุกปี ออกเป็นหนังสือรับรองเงินได้และภาษีให้ทุกคน เพื่อให้เจ้าตัวนำยื่นแบบ ภาษีเงินได้ต่อสรรพากรจังหวัดภายในเดือนกุมภาพันธ์ ของทุกปีหรือจะยื่นผ่านระบบอินเตอร์เน็ต หรือผ่านธนาคารต่าง ๆ3

- หากมีการโอน (ย้าย) หรือรับ (โอน) ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ก็จะต้องจัดทำหนังสือ รับรองการจ่ายเงินได้ครั้งสุดท้ายและหนังสือรับรองการ
                        หักเงินได้ ณ ที่จ่ายให้เป็นกรณี
- ภงด.3 คือ การจัดทำฎีกา หัก ณ ที่จ่าย ของห้าง/ร้าน ผู้ประกอบการห้างหุ้นส่วนสามัญ จะต้องรวบรวมเงินนำส่งสรรพากรเป็นประจำ
                        ทุกเดือนภายในวันที่ 7 ของทุกเดือนถัดไป
- ภงด. 53 คือการจัดทำภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กับ บริษัท ห้างหุ้นส่วนจำกัด ที่เป็นนิติบุคคลนำส่งเหมือน ภงด.3 เป็นประจำทุกเดือนภายในวันที่ 7 ของทุกเดือนถัดไป
5. งานบำเหน็จบำนาญ
5.1 การยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญของข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญด้วยเหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้
1. บำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน
2. บำเหน็จบำนาญเหตุทุพพลภาพ
3. บำเหน็จบำนาญเหตุสูงอายุ
4. บำเหน็จบำนาญเหตุรับราชการนาน สิทธิในการขอรับบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ต้องยื่นหนังสือแสดงเจตนาขอรับบำเหน็จ หรือบำนาญตามสิทธิ ภายในเวลา 3 ปี ตามระเบียบกระทรวงมหาด
ไทยว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2546และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2554
ข้อ 16 ให้ผู้ประสงค์จะขอรับบำเหน็จบำนาญยื่นเรื่องตามแบบ บ.ท.1 และแบบ บ.ท. 2 พร้อมทั้งสำเนาคำสั่งบรรจุหรือแต่งตั้งเป็นข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น  โดยยื่นต่อราชการส่วนท้องถิ่นที่ตนสังกัด ครั้งสุดท้ายรวม 3 ชุด และให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการขอรับบำเหน็จบำนาญรวบรวมหลักฐาน เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ และสอบสวนหลักฐาน
ข้อ 24 เมื่อราชการส่วนท้องถิ่นได้รับเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญจากผู้ขอและ ผู้ยื่น ให้ตรวจสอบและสอบสวนหลักฐานต่าง ๆ เพื่อ
                       นำเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดภายใน 15 วัน นับ แต่ วันที่รับเรื่อง
ข้อ 26 เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดรับเรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญและเอกสารต่าง ๆ จาก ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้พิจารณาสั่งจ่ายภายใน 21  วัน  นับแต่วันได้รับเรื่อง
ข้อ 41 วรรคสอง กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นพ้นจากราชการ เพราะเกษียณอายุให้ยื่นคำ ขอรับบำเหน็จหรือบำนาญต่อราชการส่วนท้องถิ่นที่ตนสังกัดล่วงหน้าได้เป็นเวลา 5 เดือน ก่อนวันครบ เกษียณอายุ ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด
บำเหน็จปกติ จ่ายครั้งเดียว (เป็นเงินก้อน)
เงินบำเหน็จ = เงินเดือนเดือนสุดท้าย x จำนวนปีเวลาราชการ เอกสารหลักฐานประกอบด้วย
1. คำสั่งบรรจุ แต่งตั้งครั้งแรก  (กรณีไม่มีให้มีหนังสือรับรองว่าได้บรรจุตั้งแต่วัน เดือน ปี นั้นจริง)
2.  คำสั่งโอน หรือรับโอน  (กรณีโอนมาจากหน่วยงานอื่น)
3. สำเนาประวัติ
4. สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน
5. คำสั่งให้พนักงานเทศบาลพ้นจากราชการ
6. บัญชีการลา ยื่นแบบขอรับบำเหน็จปกติ ประกอบด้วย
1. แบบ บ.ท.1 ผู้รับบำเหน็จปกติลงนาม
2.  แบบ บ.ท.2 ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้รับเป็นผู้ลงนาม
3. แบบ บ.ท.3 ให้ปลัดเทศบาลเป็นผู้รับรอง4

4. แบบ บ.ท.4 ให้เจ้าหน้าที่ผู้กรอกเป็นผู้ลงนาม
บำนาญปกติ จ่ายเป็นรายเดือน (จนกว่าจะเสียชีวิต)
เงินบำนาญ = เงินเดือนเดือนสุดท้าย x จำนวนปีเวลาราชการ / 50 เอกสารหลักฐานประกอบด้วย
1.  คำสั่งได้รับการบรรจุแต่งตั้งครั้งแรก (กรณีไม่มี ให้มีหนังสือรับรองว่าได้บรรจุตั้งแต่ วัน เดือน ปีนั้นจริง)
2. คำสั่งโอนหรือรับโอน (กรณีโอนมาจากาหน่วยงานอื่น)
3.  สำเนาบัตรประวัติ
4. คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ฃ
5. คำสั่งให้พ้นจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุ
6. บัญชีการลา ยื่นแบบขอรับบำนาญปกติ ประกอบด้วย
1. แบบ บ.ท.1 ผู้รับบำนาญลงนาม
2.  แบบ บ.ท.2 ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้รับบำนาญลงนาม
3. แบบ บ.ท.3 ให้ปลัดเทศบาลลงชื่อผู้รับรอง
4. แบบ บ.ท.4 เจ้าหน้าที่ผู้จัดทำเป็นผู้ลงนาม
2 เงินบำเหน็จดำรงชีพ
กฎกระทรวงกำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ  (ฉบับที่ 2 )  พ.ศ. 2552
(ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 22 กรกฎาคม 2552) 
หลักการคือ จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบำนาญไม่เกิน 15 เท่า ของ บำนาญรายเดือน แต่ไม่เกิน 400,000 บาท โดย
(1) ผู้รับบำนาญอายุต่ำกว่า 65 ปีบริบูรณ์ ให้ขอรับได้ไม่เกิน 200,000 บาท ยื่น แบบ บ.ท. 16 ขอรับบำเหน็จดำรงชีพได้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 31 ธันวาคม ของทุกปี
(2)  ผู้รับบำนาญอายุ 65 ปี  บริบูรณ์ขึ้นไปให้ขอรับได้ไม่เกิน  400,000  บาท  แต่ถ้า ขอใช้สิทธิตามข้อ (1)  ไปแล้วให้ขอได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิ แต่รวมกัน แล้วต้องไม่เกิน  400,000 บาท  ยื่นแบบ บ.ท. 18
เมื่อได้เบิกจ่ายบำเหน็จดำรงชีพผู้รับบำนาญไปเรียบร้อยแล้ว ให้องค์การปกครองส่วน ท้องถิ่นบันทึกจำนวนเงินที่จ่ายลงในทะเบียนคุมการจ่ายเงินบำเหน็จดำรงชีพ  (บ.ท.17)
ผู้รับบำนาญที่ได้รับบำเหน็จดำรงชีพกรณีอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป เรียบร้อยแล้ว หากประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบำนาญ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึก รายละเอียดการรับเงินบำเหน็จดำรงชีพลงในหนังสือสำคัญจ่ายเงินบำนาญครั้งสุดท้าย (บ.ท.13)
5.3 เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญ (ช.ค.บ.)
กำหนดให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบำนาญ ได้รับบำนาญเพิ่มขึ้นจากบำนาญรายเดือน (ช.ค.บ) จ่ายจากเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รับราชการครั้งแรกที่ใดองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นนั้นจ่าย ช.ค.บ
5.4 การขอรับบำเหน็จตกทอดของข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่ถึงแก่ความตาย
- เงินเดือนเดือนสุดท้าย x จำนวนปีเวลาราชการ จ่ายให้แก่ทายาทของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ซึ่งถึงแก่ความตายระหว่างรับราชการ  ถ้าความตายนั้นมิได้ เกิดขึ้นเนื่องจากการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง
การจ่ายเงินบำเหน็จตกทอดให้แก่ทายาท
1.  บุตรให้ได้รับ  2  ส่วน  ถ้าผู้ตายมีบุตร  3 คนขึ้นไปให้ได้รับ 3 ส่วน
2. สามีหรือภรรยา ให้ได้รับ 1 ส่วน
3.  บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดาที่มีชีวิตอยู่ให้ได้รับ 1 ส่วน
4.  ถ้าไม่มี 1,2 และ 3  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการต้น สังกัด
5. ถ้าไม่มีทายาท และบุคคลซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้ให้สิทธิในบำเหน็จตกทอดนั้นเป็น อันยุติ5

เอกสารหลักฐาน ขอรับเงินบำเหน็จตกทอด
1.  คำสั่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งครั้งแรก (กรณีไม่มี ให้มีหนังสือรับรองว่าได้บรรจุ วัน เดือน ปีนั้นจริง
2. คำสั่งโอนหรือรับโอน (กรณีโอนมาจากหน่วยงานอื่น)
3.  สำเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล
4. คำสั่งให้ออกจากราชการ
5. คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย
6. มรณบัตรของผู้ตาย
7. ทะเบียนสมรสของผู้ตาย
8. สูติบัตรของบุตรทุกคน
9. สำเนาการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม
10. สำเนาทะเบียนบ้านของทายาททุกคน
11. สำเนาบัตรประชาชนของทายาททุกคน
12. ทะเบียนสมรสของบิดา มารดา ยื่นแบบขอรับบำเหน็จตกทอด ดังนี้
1. แบบ บ.ท.1 ให้คู่สมรสลงนาม
2.  แบบ บ.ท.2 ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนาม
3. แบบ บ.ท.3 ให้ปลัดเทศบาลลงนามผู้รับรอง
4. แบบ บ.ท.4 เจ้าหน้าที่ผู้จัดทำเป็นผู้ลงนาม
5. แบบ บ.ท.5 ให้คู่สมรสลงนาม
6. แบบ บ.ท.6 ให้ทายาททุกคนลงชื่อผู้ขอ
7.  ให้หน่วยงานต้นสังกัดดำเนินการสอบสวนและบันทึกปากคำทายาทที่มีสิทธิรับ บำเหน็จทุกคน ตามแบบ (ป.ค.14)
เงินช่วยพิเศษ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย ไดรับ
-	การเงินเดือนเต็มเดือน x 3 เท่า
-	ทายาทยื่นขอรับเงินช่วยพิเศษ ภายใน 1 ปี การจ่ายเงินช่วยพิเศษให้แก่ทายาท
-	จ่ายให้แก่บุคคลซึ่งรับราชการส่วนท้องถิ่นผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้
-	ถ้ามิได้แสดงเจตนา หรือบุคคลดังกล่าวได้ตายก่อน  ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ตาย หรือก่อนการจ่ายเงินให้จ่าย
                                 แก่บุคคลตามลำดับดังนี้
(1) คู่สมรส
(2) บุตร
(3) บิดามารดา
ถ้าบุคคลลำดับก่อนมีชีวิตอยู่ บุคคลในลำลับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ
- บุคคลในลำดับเดียวกันมีหลายคน (บุตร) สามารถมอบหมายเป็นหนังสือหรือ บุคคลในบุคคลหนึ่งที่จัดการศพ
5.5 การขอรับบำเหน็จตกทอดของพนักงานเทศบาลผู้รับบำนาญที่ถึงแก่ความตาย
- จ่ายให้แก่ทาย จำนวน 30 เท่า ของเงินบำนาญรายเดือน หักเงินบำเหน็จ ดำรงชีพที่ผู้รับบำนาญรับไปแล้ว
-  เงินบำนาญ  (ไม่รวมเงินเพิ่ม  25%  )  +  ข.ค.บ. x 30  เท่า  หักเงินบำเหน็จ ดำรงชีพที่ผู้รับบำนาญรับไปแล้ว
สัดส่วนการจ่ายเงินบำเหน็จตกทอดให้แก่ทายาท
(1) บุตร  จ่ายให้ 2 ส่วน  ถ้ามีบุตร  3 คนขึ้นไปได้ 3 ส่วน
(2) สามี หรือภริยา  จ่ายให้ 1 ส่วน
(3) บิดา  มาราดา  หรือบิดา  หรือมารดา  จ่ายให้ 1 ส่วน
ถ้าไม่มีทายาทตาม (1) หรือ (2) หรือ (3) หรือทายาทนั้นตายไปก่อน ผู้รับบำนาญได้ มีหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด
ถ้าไม่มีทายาทเลยให้สิทธินั้นเป็นอันยุติ เอกสารหลักฐานประกอบด้วย6

1.	คำสั่งให้ออกจากราชการ
2. คำสั่งการจ่ายเงินบำเหน็จดำรงชีพ
3. มรณบัตรของผู้ตาย
4. ทะเบียนสมรสของผู้ตาย
5. สูติบัตรของบุตรผู้ตาย
6. สำเนาทะเบียนของทายาท
7.  สำเนาบัตรประวัติ
8. สำเนาบัตรประชาชนของทายาททุกคน
9.  ให้หน่วยงานต้นสังกัดดำเนินการสอบสวนและบันทึกปากคำทายาทที่มีสิทธิรับ บำเหน็จทุกคนตามแบบ (ป.ค.14)
ยื่นแบบขอรับบำเหน็จตกทอด ดังนี้
1. แบบ บ.ท.5 ให้คู่สมรสลงชื่อ
2.  แบบ บ.ท.6  ให้ทายาททุกคนเป็นผู้ขอ
3.  แบบขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย คู่สมรส  หรือผู้ที่ได้แสดง เจตนาตามแบบ บ.ท.10 (หนังสือ
                                    แสดงเจตนาผู้รับเงินช่วยพิเศษ)
4. รายการสอบสวนบำนาญพิเศษ หรือบำเหน็จตกทอด ให้ปลัดเทศบาลเป็นผู้ลงนาม เงินช่วยพิเศษ
-	สั่งจ่ายตามข้อ 30 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำเหน็จบำนาญ พ.ศ.2546
-	เงินบำนาญ + เงินเพิ่ม 25% + เงินช.ค.บ. x 3 เท่า
-	ทายาทยื่นขอรับเงินช่วยพิเศษ  ภายใน 1 ปี การจ่ายเงินช่วยพิเศษให้แก่ทายาท
-	จ่ายให้แก่บุคคลซึ่งพนักงานเทศบาลผู้รับบำนาญผู้ตาย ได้แสดงเจตนาไว้
-	ถ้ามิได้แสดงเจตนา หรือบุคคลดังกล่าวได้ตายก่อน  ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ตาย หรือก่อนมีการจ่ายเงินให้จ่ายแก่
                                     บุคคล ตามลำดับดังนี้
(1) คู่สมรส
(2) บุตร
(3) บิดา มารดา
ถ้าบุคคลลำดับก่อนมีชีวิตอยู่บุคคลในลำดับถัดไป  ไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ
-	บุคคลในลำดับเดียวกันมีหลายคน (บุตร) สามารถมอบหมายเป็นหนังสือ หรือ บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่จัดการศพ
5.6 งานบำเหน็จลูกจ้างประจำ
- บำเหน็จปกติ
- บำเหน็จรายเดือน
- บำเหน็จพิเศษ
- บำเหน็จพิเศษรายเดือน
เอกสารหลักฐานประกอบด้วย
1.แบบขอรับบำเหน็จปกติ บำเหน็จรายเดือน บำเหน็จพิเศษ และหรือบำเหน็จ พิเศษราย เดือนลูกจ้าง
2. แบบรับรองประวัติการทำงานและเวลาทวีคณูระหว่างประจำปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขต ที่ได้มีการประกาศกฎอัยการศึก
3. สำเนาคำสั่งบรรจุครั้งแรก
4. คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย
5. สำเนาทะเบียนประวัติลูกจ้าง
6. คำสั่งให้ออกจากราชการ หรือเกษียณอายุ
7. บัญชีรับรองการลา
5.6 การยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอดผู้รับบำเหน็จรายเดือน หรือผู้รับ บำเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่ความตาย7

- ให้จ่ายบำเหน็จตกทอด เป็นจำนวน 15 เท่า ของบำเหน็จรายเดือน หรือบำเหน็จ พิเศษรายเดือนแล้วแต่กรณีให้แก่ทายาท
ผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ ดังนี้
1.  บุตรให้ได้รับ 2  ส่วน  ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่ 3 คนขึ้นไป ให้ได้รับ 3 ส่วน
2. สามีหรือภริยาให้ได้รับ 1 ส่วน
3. บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดาที่มีชีวิตอยู่ให้ได้รับ 1 ส่วน ในกรณีไม่มีทายาททั้ง  3  ข้อ  ให้จ่ายแก่บุคคลที่ผู้ตายได้แสดงเจตนา ในกรณีที่ไม่มีทายาทและบุคคลที่ผู้ตายแสดงเจตนาสิทธินั้นเป็นอันยุติ เอกสารหลักฐานประกอบด้วย
1  .แบบขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำ
2. คำสั่งให้จ่ายเงินบำเหน็จตกทอด
3.  มรณะบัตรผู้ตาย
4. ทะเบียนสมรสผู้ตาย
5. สูติบัตรของบุตรทุกคน
6.  สำเนาทะเบียนบ้านของทายาท
7. สำเนาบัตรประชาชน
8.  ให้หน่วยงานต้นสังกัดดำเนินการสอบสวนและบันทึกปากคำทายาทที่มีสิทธิรับ บำเหน็จตกทอดทุกคน ตามแบบ (ป.ค.14)






























ฝ่ายพัสดและทรัพย์สิน8






กฎหมายหลัก
ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน

· พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
กฎหมายรอง (กฎหมายลูก)
· ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
· กฎกระทรวง
· ประกาศคณะกรรมการ
· หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
ผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดหาพัสดุ
1. เจ้าหน้าที่ (พัสดุ)
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (พัสดุ)
3. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
4. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง/ผู้ควบคุมงาน
วิธีการซื้อหรือจ้าง กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้
(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป คือ การเชิญชวนให้ผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตาม เงื่อนไขที่กำหนดเข้ายื่นเสนอราคา กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้
(1.1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 500,000 บาท
ได้แก่ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการทั่วไป ที่กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog)
(1.2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 500,000 บาท
และการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) (1.3) วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระทำได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ทั้งนี้ ให้ เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจำเป็นที่ไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) และ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ไว้ในรายงานขอซื้อขอจ้างด้วย
(2) วิธีคัดเลือก คือ การเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ที่หน่วยงาน ของรัฐกำหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นเสนอราคา เว้นแต่ ในงานที่มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า 3 ราย
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท
โดยการเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือเข้ามา เจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรง

ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดซื้อจัดจ้าง9



1.แผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง
2.จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ
3.ดำเนินการจัดหา






4.ขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง



5.การทำสัญญา



6.บริหารสัญญา


7.การบริหารพัสดุ


เจ้าหน้าที่พัสดุสำรวจความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยการ10

1.1 รวบรวมความต้องการพัสดุ
1.2 วางแผน พร้อมทั้งจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ
1.3 พิจารณาจัดซื้อ/จัดจ้าง และประเมินทางเลือกในการดำเนินการ
1.4 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดหาตามวิธีซื้อหรือจ้างที่หัวหน้าส่วนราชการ ให้ความเห็นชอบ ต่อไปนี้
(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
(1.1)	วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) ในวงเงินเกิน 500,000 บาท
-เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารการซื้อหรือการจ้าง พร้อมประกาศเชิญชวน
-จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ร่างประกาศ และร่างเอกสารฯ เสนอ
                        หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
-เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการ เผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ 
                        ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
                       สถานที่ปิดประกาศของ หน่วยงานของรัฐ
-กำหนดวัน เวลา การเสนอราคา ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของ ระยะเวลาการเผยแพร่
                         ประกาศและเอกสารฯ โดยกำหนดเป็นวัน เวลา ทำการเท่านั้น
-กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารฯ ไปยัง ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ ผู้รับจ้าง ที่ลงทะเบียนใน
                         ระบบ e-GP และมีสินค้าหรือบริการในระบบ e-catalog ที่สอดคล้องกับหน่วยงานของรัฐกำหนด จะได้รับ mail จากระบบ e-GP
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วย เอกสารต่อหัวหน้า
                       หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาเห็นชอบ
-เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผล ผู้ชนะฯ ในระบบเครือข่าย
                        สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ หน่วยงานฯ และปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน และ แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่าน   
                        ทาง e-mail
- ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันประกาศผลฯ เมื่อล่วง พ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้
                       อุทธรณ์ จัดทำหนังสือแจ้งลงนามสัญญา ให้ผู้ชนะฯ
- บริหารสัญญา/ตรวจรับพัสดุ
- บริหารพัสดุ
(1.2)	วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ในวงเงินเกิน 500,000 บาท
- ผู้รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของ พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
- เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ พร้อมนำร่างขอบเขตของงานหรือ
                       รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ ให้ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ
-เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบแล้ว อาจจัดให้มีการรับฟังความ คิดเห็นร่างขอบเขตฯ พร้อมร่าง
                       ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างโดย วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ โดย วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
                      5,000,000 บาท ให้อยู่ใน ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะเผยแพร่เพื่อรับฟังหรือไม่ก็ได้ และ วงเงินเกิน 5,000,000 บาท ต้องเผยแพร่เพื่อรับฟังความ
                           คิดเห็น
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ ตาม ระยะเวลาดังนี้
วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 5 วัน ทำการ
วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ
วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ
                                                                                            วงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขั้นไป ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ
-	กำหนดวัน เวลา ในการเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของการ เผยแพร่ฯ ห้าม มิให้ร่น หรือ 
                          เลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันเสนอราคา
-	เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาผู้ประกอบการเสนอราคาภายในเวลาที่ กำหนด โดยเข้าสู่ระบบ11

                             ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ สามารถเสนอราคา ได้เพียงครั้งเดียว
-	เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ จัดพิมพ์ใบ
                             เสนอราคาและเอกสารเสนอราคาของผู้ยื่น ข้อเสนอทุกราย ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ พร้อมลงลายมือชื่อทุกแผ่น แล้วรายงานผลการพิจารณาผล 
                             การเสนอราคาหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ
-	เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผล ผู้ชนะฯ ในระบบเครือข่าย
                             สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ หน่วยงานฯ และปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน และ แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
                             ผ่านทาง e-mail
- ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันประกาศผลฯ เมื่อล่วง พ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้
                             อุทธรณ์ จัดทำหนังสือแจ้งลงนามสัญญา ให้ผู้ชนะฯ
- บริหารสัญญา/ตรวจรับพัสดุ
- บริหารพัสดุ
(1.3)	วิธีสอบราคา ในวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท
-	เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ พร้อมนำร่างประกาศและร่าง
                              เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา ให้ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ
-	หน่วยงานของรัฐอาจนำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีสอบราคา เผยแพร่
                                 เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ก่อนก็ได้
-		เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและ
                                เอกสารฯ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ
-	ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน คณะกรรมการพิจารณาผล
                               การสอบราคา โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน ของรัฐ เมื่อถึงกำหนดวันยื่นซองข้อเสนอ ห้าม มิให้ร่นหรือเลื่อน หรือ เปลี่ยนแปลงกำหนดวันยื่นซอง
                             ข้อเสนอ
-	เมื่อถึงกำหนดวัน เวลา การเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ของผู้ยื่น
                                  ข้อเสนอทุกรายแล้วให้กรรมการทุกคน ลงลายมือชื่อในเอกสารทุกแผ่นแล้วรายงานผลการพิจารณาผลการเสนอ ราคาหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
                                พิจารณาเห็นชอบเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผล ผู้ชนะฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
                                 กรมบัญชีกลางและของ หน่วยงานฯ และปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน และ แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง 
                            e-mail
- ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันประกาศผลฯ เมื่อล่วง พ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้
                                   อุทธรณ์ จัดทำหนังสือแจ้งลงนามสัญญา ให้ผู้ชนะฯ
- บริหารสัญญา/ตรวจรับพัสดุ
- บริหารพัสดุ
(2) วิธีคัดเลือก
- เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
                                  (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) เพื่อ ขอความเห็นชอบ
-	เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี คัดเลือก จัดทำหนังสือเชิญชวน
                                   ผู้ประกอบการ ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้า ยื่นข้อเสนอ
-	ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นเสนอราคาตามวัน เวลา ที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 
                    โดยรับซองข้อเสนอของผู้ประกอบการที่มี หนังสือเชิญชวนเท่านั้น



-		เมื่อถึงกำหนดวัน เวลา การเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ของผู้ยื่น121

                                   ข้อเสนอทุกรายแล้วให้กรรมการทุกคน ลงลายมือชื่อในเอกสารทุกแผ่นแล้วรายงานผลการพิจารณาผลการเสนอ ราคาหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
                                  เพื่อพิจารณาเห็นชอบ
-	เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผล ผู้ชนะฯ ในระบบเครือข่าย
                                    สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ หน่วยงานฯ และปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน และ แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกราย
                                    ทราบผ่านทาง e-mail
- ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันประกาศผลฯ เมื่อล่วง พ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้
                                    อุทธรณ์ จัดทำหนังสือแจ้งลงนามสัญญา ให้ผู้ชนะฯ
- บริหารสัญญา/ตรวจรับพัสดุ
- บริหารพัสดุ

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท
-	เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เสนอให้หัวหน้าหน่วยงาน
                                      ของรัฐ (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) เพื่อขอ ความเห็นชอบ
-   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือ
                                      เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ รับจ้างนั้นโดยตรงเข้ายื่นข้อเสนอ หรือเข้ามาเจรจาต่อรอง
-	คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอแล้วให้
                                      กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในเอกสารทุกแผ่น แล้วรายงานผลการพิจารณาผลการเสนอราคาหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ
-	เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผล ผู้ชนะฯ ในระบบเครือข่าย
                                        สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ หน่วยงานฯ และปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน
-	จัดทำหนังสือแจ้งลงนามสัญญา ให้ผู้ยื่นข้อเสนอ เพื่อทำสัญญาซื้อหรือจ้าง
-	บริหารสัญญา/ตรวจรับพัสดุ
-	บริหารพัสดุ
การควบคุม
เมื่อได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้
1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แสดงรายการ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าพัสดุ หรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย
2.  เก็บรักษาพัสดุ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ถูกต้องครบถ้วน
3. การบำรุงรักษา ให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา หาก พัสดุเกิดชำรุด ให้ดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว
การตรวจสอบพัสดุประจำปี
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ ตรวจสอบพัสดุประจำปี การเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุให้วันทำการแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ภายใน  30 วัน  ทำการ รายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ และส่งสำเนารายงานผลไปยัง สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด
หากตรวจสอบพัสดุแล้ว ปรากฏว่า มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ใน ราชการต่อไป ให้แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อสอบหาข้อเท็จจริง เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ ดำเนินการต่อไป
การจำหน่าย
หลังการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งให้ดำเนินการตามวิธีอย่างหนึ่งอย่าง ใดดังต่อไปนี้
- ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นำวิธี
เกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่

1. การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดย13

ไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้
2. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน
3. การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของ รัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าว พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงกัน
- แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
- โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้ทีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย
- แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนด
การดำเนินการ โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ เมื่อดำเนินการจำหน่ายพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างนำเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ พิจารณา
ไม่เห็นชอบ
เห็นชอบ


1
2
3
เจ้าหน้าที่
สำรวจ รวบรวมความต้องการ วางแผน พิจารณาวิธจัดหา
จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง/คำสั่ง













	เจ้าหน้าที่

	ดำเนนิ  การจัดหาตามวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการอนมัติสั่งการ 1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (e-market,e-bidding,สอบราคา)
2.วิธีคัดเลือก
3.วิธีเฉพาะเจาะจง

	
	
	
	


5
6
7
8
ไม่อนุมัติ	 	
นำเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ พิจารณาอนมัติ
 	
ไม่อนุมัตื  ต
อนุมัติต
คณะกรรมการฯ
ดำเนนิ  การจัดหา 1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
2.วิธีคัดเลือก
3.วิธีเฉพาะเจาะจง รายงานผลเสนอหัวหห้าส่วน ราชการพิจารณาเห็น ชอบ โดย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

4
เจ้าหน้าที่
ดำเนินการจัดหา วิธีเฉพาะเจาะจง/ แล้วรายงานผล เสนอหัวหน้าส่วน ราชการพิจารณา
เห็นชอบ

9











เจ้าหน้าที่
-ทำสัญญา/ข้อตกลง ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดย
ความเห็นชอบของสำนักงานอยัการสูงสุด
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11
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Flow Chart (ต่อ) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ
ผ่าน
 	
ไม่ผ่าน

12
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงานจ้าง



13
เจ้าหน้าที่
แจ้งคณะกรรมการฯ/ผู้ตรวจรับพัสดุ เพื่อกำหนดวันตรวจพัสดุ













เจ้าหน้าที่
เสนอหวหน้าส่วนราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน
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15
16
เจ้าหน้าที่
การควบคุม
- ลงบัญชีวัสดุ/ทะเบียนครุภัณฑ์
- แจกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์
- ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
การติดตามและประเมินผล
- การประเมินควาดชำรุดดบกพร่อง
- ประเมินความคุ้มค่าของพัสดุ



เอกสารเงินงบประมาณ	ประกาศผลผู้ชนะ1
9

10

รายละเอียดพัสดุ/ราคากลาง	เอกสารผู้ชนะกรรมการลงลายมือชื่อ2

รายงานขอซื้อขอจ้าง/ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ	สัญญา/ข้อตกลง3
11

เอกสารประกวดราคาฯ	ใบส่งของ/หนังสือส่งมอบงาน4
12

ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง	ใบตรวจรับพัสดุ5
13

หนังสือเชิญชวน	บันทึกขอเบิกจ่ายเงิน6
14

ใบเสนอราคา/เอกสารผู้ประกอบการ	บัญชีคุมพัสดุ7
15

รายงานผลการพิจารณา	ทะเบียนคุมครุภัณฑ์8
16


ฝ่ายการเงินและบัญชี16



ฝ่ายการเงินและบัญชี
อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในปัจจุบันรัฐบาลได้มีนโยบายกระจายอำนาจและกระจายความเจริญให้แก่ท้องถิ่นต่าง ๆ โดยมี จุดมุ่งหมายให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารจัดการในท้องถิ่นของตนเอง เป็นการปูพื้นฐาน ในการปกครองในระบบประชาธิปไตย โดยตั้งอยู่บนพื้นฐานของหลักความเป็นเอกภาพของรัฐ การกระจาย อำนาจนั้น ได้ทำในรูปของการปกครองท้องถิ่นหลายรูปแบบ คือ เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบล อย่างไรก็ดี การกระจายอำนาจการปกครอง ท้องถิ่นนั้น หัวใจของการปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Government) คือ การจัดทำบริการสาธารณะ (Public Service) ดังนั้นตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 มาตรา 1 ซึ่งบัญญัติ ไว้ว่า “ประเทศไทยเป็นราชอาณาจักรอันหนึ่งอันเดียวจะแห่งแยกไม่ได้” และในมาตรา 281 บัญญัติ ไว้ว่า “ภายใต้บังคับมาตรา 1 รัฐ จะต้องให้ความเป็นอิสระแก่ท้องถิ่นตามหลักแห่งการปกครองตนเอง ตามเจตนารมณ์ของประชาชนในท้องถิ่น และส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยงานหลัก ในการจัดทำบริการสาธารณะและมีส่วนร่วมในการตัดสินใจแก้ไขปัญหาในพื้นที่” และมาตรา 282 บัญญัติ ไว้ว่า “การกำกับดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องทำเท่าที่จำเป็น” จากบทบัญญัติในรัฐธรรมนูญดังกล่าว เห็นว่ารัฐธรรมนูญต้องการให้ประชาชนในท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในการปกครองตนเอง แต่การให้ประชาชน เข้ามามีส่วนร่วมในการปกครองตนเองนั้นต้องอยู่ภายใต้บังคับของมาตรา 1 กล่าวคือ ต้องไม่กระทบถึงความ เป็นเอกภาพของรัฐและไม่ทำให้ประเทศไทยแยกออกไปเป็นหลายดินแดน ดังนั้น รัฐจึงมีความจำเป็นต้อง เข้าไปกำกับดูแลราชการบริหารส่วนท้องถิ่น โดยอาจให้ราชการบริหารส่วนภูมิภาคทำหน้าที่กำกับดูแล องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแทนส่วนกลางได้ เพราะถ้าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นอิสระโดยไม่มี การกำกับดูแลแล้ว จะทำให้หลักความเป็นเอกภาพของรัฐเสียไป
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นหน่วยงานของรัฐซึ่งมีฐานะเป็นนิติบุคคล มีอิสระในการกำหนด
นโยบายการปกครอง และการจัดบริการสาธารณะ โดยมีงบประมาณ บุคลากร และมีอำนาจหน้าที่ของ ตนเองโดยเฉพาะ ตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกำหนดให้ กระทำได้ ดังนั้นในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นอกจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องมีรายได้ที่เพียงพอสำหรับนำไปใช้จ่ายในการดำเนินงานตามภาระหน้าที่ในการจัดทำบริการสาธารณะ ให้กับประชาชนในท้องถิ่นแล้วจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในบทบาทอำนาจหน้าที่และขอบเขตของการ ดำเนินงานตามที่กฎหมายกำหนด
เทศบาลตำบล มาตรา 50 ถายใต้บังตับแห่งกฎหมาย เทศบาลตำบลมีหน้าที่ต้องทำในเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
1. รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน
2. ให้มีน้ำและบำรุงทางบกและทางน้ำ
3. รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารธะ รวมทั้งการจำกัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
4. ป้องกันและระงับโรคติดต่อ
5. ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง
6. ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม
7. ส่งเสริมพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน  ผู้สูงอายุ และผู้พิการ
8. บำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนาธรรมอันดีของท้องถิ่น
9. หน้าที่ตามที่กฎหมายบัญญํติให้เป้ฯหน้าที่ของเทศบาล
มาตรา 51  ภายใต้บังตับแห่งกฎหมาย เทศบาลตำบลอาจจัดทำกิจการใด ๆ ในเชตเทศบาล ดังต่อไปนี้
1. ให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา
2. ให้มีโรงฆ่าสัตว์
3. ใฟ้มีตลาก ท่าเทียบเรือและท่าข้าม
4. ให้มีสุสานและฌาปนสถาน
5. บำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร



6. ให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้17

7. ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น
8. ใหมีและบำรุงทางระบายน้ำ
9. เทศพาณิชย์

อำนาจหน้าที่ตาม พ.ร.บ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542
มาตรา 16 ให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจ และหน้าที่ในการ จัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์
        ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง
1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น
2. การจัดให้มีและบำรุงรักษาทางบก ทางน้ำ และทางระบายน้ำ
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ
4. การสาธารณูปโภค และการก่อสร้างอื่น ๆ
5. การสาธารณูปการ
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ
7. การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว
9. การจัดการศึกษา
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส
11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย
13. การจัดให้มี และบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ
14. การส่งเสริมกีฬา
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น
17. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง
18. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล
20. การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์
22. การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ สาธารณสถานอื่น ๆ
24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดล้อม
25. การผังเมือง
26. การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร
27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ
28. การควบคุมอาคาร
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย ในชีวิตและทรัพย์สิน




31. กิจการอื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประการกำหนด ความเห็นของสำนักงานคณะกรรมการ18

กฤษฎีกาแม้ตามมาตรา 16 จะกำหนดให้เป็นอำนาจและหน้าที่ของเทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหาร ส่วนตำบล แต่หากอำนาจดังกล่าว เป็นอำนาจที่
ซ้ำซ้อน       ระหว่างรัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การที่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะมีอำนาจดังกล่าวได้ จะต้องได้รับการถ่ายโอน ตามมาตรา 30(1)
(ก) และ กำหนดของเขตความรับผิดชอบ ตามมาตรา 30(2) เสียก่อน
กระบวนการปฏิบัติด้านการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในการบริหารงานด้านงบประมาณ ด้านการเงิน และการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องมีแผนพัฒนาท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การบริหารเงินรายรับ-รายจ่าย การเบิกจ่ายเงิน การพัสดุ การจัดทำบัญชี งบการเงิน และการวางระบบควบคุมภายในที่ดี ตลอดจนระบบการตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน จึงจำเป็นต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหนังสือสั่งการ เพื่อให้ทุกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถถือปฏิบัติในการบริหารงานด้านการเงิน การคลัง ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ เกิดความคุ้มค่า และให้ประชาชนในท้องถิ่นได้รับประโยชน์สูงสุดจากการจัดบริการสาธารณะดังกล่าว การ ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ ด้านการเงินและการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
วงจรการบริหารการคลัง

ผลต่าง (รายรับมากกว่าายจ่าย)

-เงินสะสม 
แผนพัฒนา อปท.




โครงการ/กิจกรรม

ปิดบัญชีและจัดทำรายงานการเงิน




[image: ]ี-พัสดุ
-สิทธิประโยชนย์ต่าง ๆ
-ค่าเช่าบ้าน
-อื่น ๆ
ตรวจสอบ

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
ภาระหน้าที่ 4 ด้าน 12แผนงาน 36 งาน
-งบบุคลากร
-งบดำเนินงาน
-งบลงทุน
-งบเงินอุดหนุน
-งบรายจ่ายอื่น
-พัสดุ
-สิทธิประโยชนย์ต่าง ๆ
-ค่าเช่าบ้าน
-อื่น ๆ
ระเบียบเบิกจ่าย
-ภาษีอากร
-ค่าธรรมเนียม ค่าปรับใบอนุญาต
-รายได้จาก
สาธารณูปโภค
-รายได้จากทรัพย์สิน
-รายได้เบ็ดเตล็ด
-รายได้จัดเก็บเอง
-ภาษีจัดสรร
-เงินอุดหนุน
-ประมาณการรายรับ
-งบประมาณรายจ่าย
งบประมาณ รายจ่าย
บันทึกและจัดทำรายงานการเงิน
-รายงานสถานะการเงินประจำวัน
-รายงานรับ - จ่ายเงินสด งบกระแสเงินสด งบทดลอง
-กระดาษทำการงบประมาณ


ด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น19

หลักของการใช้จ่ายเงินแผ่นดิน เป็นไปตามหลักกฎหมายมหาชนที่ว่า การจ่ายเงินแผ่นดิน จะ กระทำได้เฉพาะตามที่กฎหมายอนุญาตให้จ่ายได้เท่านั้น ซึ่งเป็นไปตามหลักกฎหมายให้อำนาจหรืออีกนัย หนึ่ง ก็คือกฎหมายจำกัดสิทธินั่นเอง ซึ่งกฎหมายที่ว่าหมายรวมถึง ระเบียบ ข้อบังคับที่ออกตามบทบัญญัติ ของกฎหมายด้วย ดังนั้น การใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด หากไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับกำหนดไว้เป็น ลายลักษณ์อักษรย่อมไม่สามารถเบิกจ่ายได้
ขั้นตอนการดำเนินการด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด้านการเงิน 
การรับเงินและการนำส่งเงิน


คณะกรรมการรับส่งเงิน ตามระเบียบเบิกจ่ายเงินฯ ข้อ 37
3. ใบนำส่งเงิน/ใบสำคัญ สรุปใบนำส่งเงินและใบ
นำฝากธนาคาร

1. การจัดเก็บรายได้ ขององค์กร       ปกครองส่วนท้องถิ่น
2. ใบเสร็จรับเงิน
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[image: ]รายงานสถานะ
การเงินประจำวัน
คณะกรรมการเก็บรักษา เงิน ตามระเบียบเบิก จ่ายเงินฯ ข้อ 24, 25, 26
4. นำฝากธนาคาร
5. รายงานสถานะ การเงินประจำวัน
คณะกรรมการตรวจสอบ การรับเงิน ตามระเบียบ เบิกจ่ายเงินฯ ข้อ 10
  เสนอผู้บริหาร




การจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น20

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีรายได้จากภาษีอากรที่กฎหมายกำหนดให้จัดเก็บในเขตองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นได้ เช่น ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย อากรการฆ่าสัตว์ และ ค่าธรรมเนียม ค่าใบอนุญาตและค่าปรับ รวมทั้งอาจหารายได้จากการจัดให้มีกิจการสาธารณูปโภคหรือการ พาณิชย์ด้วย
แนวทางปฏิบัติ
1. การรับชำระเงิน ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้ง
2. มีการจัดทำทะเบียนคุมรายตัวลูกหนี้
3. หากมีลูกหนี้ภาษีค้างชำระและมีจำนวนมาก ให้เร่งรัดจัดเก็บให้ครบถ้วนอย่าปล่อยให้ขาดอายุ ความฟ้องร้องตามกฎหมาย
4. กรณีที่ไม่สามารถจัดเก็บหนี้ได้ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ดำเนินการติดตามจนถึงที่สุด แล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการจำหน่วยหนี้สูญจากบัญชีลูกหนี้โดยได้รับความเห็นชอบจาก ผู้บริหารท้องถิ่น และได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น
ใบเสร็จรับเงิน
แนวทางปฏิบัติ
1.ใบเสร็จรับเงินที่เป็นเล่มให้มีสำเนาเย็บติดไว้กับเล่มหนึ่งฉบับ
2. ใบเสร็จรับเงินห้าม ขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเติม หากมีความจำเป็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่าและให้ผู้รับเงิน ลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่าไว้
3. มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพื่อให้ตรวจสอบได้ว่ามีใบเสร็จจำนวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด
4. ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้สำหรับรับเงินของปีใด ให้ใช้รับเงินภายในปีนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่แทน
5. เมื่อสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ ในความรับผิดชอบว่ามีจำนวนเท่าใด ใช้ไปแล้วเลขที่ใดถึงเลขที่ใด มีการเจาะปรุยกเลิกหรือไม่ ยกเว้น ใบเสร็จภาษีบำรุงท้องที่ (ภบท.11) ให้รายงานเจาะปรุยกเลิก เมื่อสิ้นเดือนธันวาคมของทุกปี โดยเสนอผ่าน ปลัดฯ เพื่อรายงานผู้บริหารท้องถิ่นรับทราบต่อไป
การรับเงิน และการนำเงินฝากธนาคาร แนวทางปฏิบัติ
1. การรับเงินทุกประเภทให้จัดทำใบนำส่งเงิน เพื่อแสดงรายการรับเงินทุกประเภท ตามที่กำหนด รวมถึงการรับดอกเบี้ยธนาคาร  และการ
                       รับเงินที่โอนผ่านธนาคารด้วย หากในแต่ละวันมีใบนำส่งหลายฉบับ ก็ให้จัดทำใบสรุปใบนำส่งเงินเป็นยอดรวม
2. เงินรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก็บรักษาไว้ ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนภายในวัน นั้น ถ้าฝากในวันนั้นไม่ทันให้นำฝากตู้นิรภัย และวันรุ่งขึ้นหรือวันทำการถัดไป ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวน
3. การรับ-ส่งเงิน ซึ่งเป็นเงินสดและหรือสถานที่จัดส่งอยู่ห่างไกลหรือเห็นว่าไม่ปลอดภัยให้ผู้บริหาร ท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่ระดับ 
                         3 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า อย่างน้อย 2 คน
การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน แนวทางปฏิบัติ
1. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน
2. ณ สิ้นเดือนหากพบว่า ยอดเงินคงเหลือตามรายงานสถานะการเงินประจำวันไม่ตรงยอดเงินตาม รายงานของธนาคาร ให้จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ทราบสาเหตุของผลต่าง (แบบรายงาน สถานะการเงินประจำวัน ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557)

การเก็บรักษาเงิน
แนวทางปฏิบัติ
1. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ ณ สำนักงานอย่างน้อย 3 คน ในจำนวนนี้ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยตำแหน่ง และกรรมการเก็บรักษาเงินอื่นอีกอย่างน้อย 2 คน และ ระบุด้วยว่ากรรมการคนใดถือกุญแจตู้นิรภัยดอกใด และให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน ถือกุญแจตู้นิรภัยคนละดอกที่มีลักษณะแตกต่างกัน




2. กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งกรรมการ แทนชั่วคราว โดยแต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่ระดับ 3 ก่อน หากไม่มีให้แต่งตั้งจากผู้ช่วยผู้บริหาร ท้องถิ่นแทน21

3. กรณีมีเงินสดเก็บรักษาให้กรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินกับรายงานสถานะ การเงินประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้นำเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการทุกคน ลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวันไว้เป็นหลักฐาน แล้วให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่าน ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนำเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ
4. ในกรณีเงินที่คณะกรรมการได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจำนวน ซึ่งแสดงไว้ในรายงานสถานะ การเงินประจำวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้นำส่งเงินร่วมกันบันทึกจำนวนเงินที่ตรวจนับได้ ในรายงานสถานะการเงินประจำวัน และลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที่ผู้ส่งเงินแล้วนำเงิน เข้าเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทราบทันที เพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ
5. เมื่อนำเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษาเงินใส่กุญแจตู้นิรภัย ให้เรียบร้อยและลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
หรือตราประจำครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงิน แต่ละคนไว้บนเชือกผูกมัดตู้นิรภัยในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับหรือตราประจำครั่งหรือดินเหนียว 
จะต้องถูกทำลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย
ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจำวัน
1. หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐานและ รายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสด ว่าถูกต้องครบถ้วนแล้วหรือไม่ หากการตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงิน ฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงินต้องลงลายมือชื่อในใบนำส่งเงินและใบสำคัญ สรุปใบนำส่งให้ครบถ้วนด้วย
2. เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับจะรวมรับเงินประเภทนั้นตามสำเนาใบเสร็จ ทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได้โดยให้แสดงให้ทราบว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใด จำนวนเงินรวมทั้งสิ้นเท่าใด ไว้ด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย
ด้านอำนาจการถอนเงิน
การเขียนเช็คสั่งจ่าย แนวทางปฏิบัติในการเขียนเช็ค
1. การจ่ายเงินกรณีซื้อหรือเช่าทรัพย์สินหรือจ้างทำของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้โดย ขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อม
2. การจ่ายเงินกรณีวงเงินต่ำกว่า 2,000 บาท ให้ออกเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง โดยขีดฆ่า คำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามเช็คสั่งจ่ายเงินสด
3. หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินไม่มารับเช็คภายใน 15 วันนับแต่วันสั่งจ่ายให้ยกเลิกเช็คนั้น หากมี การยกเลิกเช็คดังกล่าวเกิน 3 ครั้ง ต้องรายงาน
                       เหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ
กรณีที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธ์ิมารับเช็คไปแล้ว ไม่นำไปขึ้นเงินภายใน 6 เดือน เช็คจะหมดอายุ หากประสงค์ขอรับเงินดังกล่าว ให้แจ้งเหตุผลและขอ
                      ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกเช็คฉบับใหม่
4. การลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายต้องลงนามร่วมกันอย่างน้อยสามคน และในจำนวนนี้ต้องมี ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
                       ร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง และผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย ให้ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน
5. การถอนเงินฝากของหน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไปทำการ รับจ่ายและเก็บรักษาเงิน ผู้บริหารท้องถิ่นอาจแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานนั้นและพนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่ ระดับสามหรือเทียบเท่าขึ้นไปอีกหนึ่งคน เป็นผู้มีอำนาจลงลายมือชื่อร่วมกันถอนเงินฝากของหน่วยงานนั้น ๆ
เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีรายการรับหรือการจ่ายเงิน เกิดขึ้นทุกครั้งจะต้องมีการบันทึก รายการในสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภท ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง และจัดทำรายงานรับ จ่ายเงินตลอดจนงบการเงินตามที่ระเบียบกำหนด เพื่อทำให้ทราบถึงการบริหารงบประมาณ การใช้จ่ายเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปโดยถูกต้องหรือไม่ และเพื่อให้ผู้บริหารสามารถทราบถึงฐานะการเงิน การคลัง เพื่อใช้ในการวางแผนและควบคุมการใช้จ่ายเงินให้มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว



การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่าย ดังนี้22

1. เช็ค
2. จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่าย
3. การจ่ายเงินผ่านธนาคาร
3.1  เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิประสงค์ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโอนเงินผ่านธนาคาร
3.1.1 เงินที่จ่ายเป็นประจำเดือน เช่น เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าเช่าบ้าน เงินช่วยเหลือบุตร เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เงินบำนาญ เงินช่วยค่าครองชีพผู้บำนาญ ฯลฯ
3.1.2 เงินที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิแสดงความประสงค์ให้จ่ายโดยผ่านธนาคาร เช่น เงินบำเหน็จ เงินบำเหน็จดำรงชีพ เงินบำเหน็จตกทอด เงินค่ารักษาพยาบาล เงินสมทบกองทุนบำเหน็จ บำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ก.บ.ท.) เงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล (ก.ส.ท.) เงินชำระหนี้เงินกู้ เงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน ฯลฯ
3.1.3 เงินที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย กำหนดให้จ่ายเงิน ผ่านธนาคาร โดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร เช่น เงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพคนพิการ ฯลฯ
3.1.4 เงินที่จ่ายให้คู่สัญญาหรือเจ้าหนี้ ตามสัญญาซื้อหรือขาย หรือข้อตกลง ซึ่งคู่สัญญา หรือเจ้าหนี้แสดงความประสงค์ขอรับเงิน
                        ผ่านธนาคาร ซึ่งเป็นธนาคารเดียวกันกับที่องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นใช้บริการ
3.1.5 เงินที่หักจากเงินประเภทต่าง ๆ ที่จ่าย ได้แก่
(ก) เงินที่มีกฎหมายกำหนดให้หัก ได้แก่ ภาษีเงินได้ เงินสะสมกรณีเป็นสมาชิกกองทุน บำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) และกองทุนเงินสะสมของลูกจ้างประจำ (กสจ.) ฯลฯ
(ข) เงินที่ไม่มีกฎหมายกำหนดให้หัก แต่ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น พนักงานส่วน ท้องถิ่น ลูกจ้าง พนักงานจ้าง ฯลฯ มีหนังสือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักจากเงินที่จ่าย เช่น
- หนี้ที่ต้องชำระให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ
- เงินที่จ่ายชำระหนี้ให้แก่บุคคลที่สาม เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์ ธนาคาร กองทุน
(ค) เงินที่ศาลพิพากษา หรือมีคำสั่งบังคับคดีให้อายัดเงินที่จ่ายให้ผู้มีสิทธิ์หรือเจ้าหนี้ที่อยู่ ในความรับผิดชอบแห่งการบังคับคดี เพื่อจะชำระให้แก่เจ้าหนี้ในคดีล้มละลาย หรือค่าเลี้ยงชีพในคดีเยาวชน และครอบครัว ฯลฯ
3.2 ขั้นตอนการจ่ายเงินผ่านธนาคาร
3.2.1 เงินที่จ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ตามข้อ 3 (3.1.1) – (3.1.3) และ (3.1.5) ให้ดำเนินการ ดังนี้
(ก) เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิส่งสำเนาใบหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  ที่มีชื่อบัญชีและ
เลขที่บัญชีพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง หรือหนังสือแจ้งรายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือแบบคำขอรับเงิน ผ่านธนาคาร ซึ่งธนาคารที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิขอให้โอนเงินเข้าฝากจะต้องเป็นธนาคารเดียวกับที่องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นใช้บริการ โดยเฉพาะการจ่ายเงินตามข้อ 3 (3.1.1) สาขาธนาคารที่ขอให้โอนเงินเข้าฝาก จะต้องอยู่ภายในจังหวัดเดียวกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยบัญชีเงินฝากต้องเป็นประเภทออมทรัพย์ หรือสะสมทรัพย์ และประเภทกระแสรายวัน
(ข) เมื่อถึงกำหนดเบิกจ่ายเงิน และได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ค) แจ้งหรือทำสำเนาหลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมทั้งส่งใบรับรองการหักภาษี หรือหลักฐานของเงินที่หักไว้ (ถ้ามี) ให้
                       เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
(ง) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้หลักฐาน สำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหรือ หนังสือแจ้งรายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือแบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร และสำเนาใบนำฝากเงิน เข้าบัญชีเงินฝากของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิซึ่งลงวันที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำเงินเข้าบัญชีให้สำเนา แคชเชียร์เช็คหรือตั๋วแลกเงินเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน
(จ) ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิต้องส่งใบเสร็จรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายใน 15 วัน นับจากวันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำเงินเข้าบัญชีแล้ว เฉพาะกรณีที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิจะต้องออก ใบเสร็จรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



(ช) หากธนาคารเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอื่นใด เกี่ยวกับการโอนเงินดังกล่าว เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินจะต้องรับภาระในเงินค่าธรรมเนียมหรือบริการนั้น ยกเว้น กรณีโอนเงินให้ส่วน ราชการ หรือหน่วยงานของส่วนราชการที่จำเป็นต้องเสียค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการ ให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นเป็นผู้รับภาระค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการนั้น โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น23

3.2.2 เงินที่จ่ายให้คู่สัญญาหรือเจ้าหนี้ ตามข้อ 3  (3.1.4) ให้ดำเนินการ ดังนี้
(ก) เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดำเนินการตามระเบียบพัสดุจนกระทั่งได้ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้าง ก่อนทำสัญญาหรือข้อตกลงให้แจ้งเงื่อนไขในการจ่ายเงินผ่านธนาคารต่อคู่สัญญาหรือเจ้าหนี้ หาก คู่สัญญาหรือเจ้าหนี้มีความประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร ให้ยื่นแบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร โดยจะต้อง ระบุเงื่อนไขการจ่ายเงินผ่านธนาคาร ชื่อธนาคารสาขา ชื่อบัญชีและเลขที่บัญชีของคู่สัญญ าหรือเจ้าหนี้ พร้อมข้อตกลงการรับภาระค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการในการโอนเงินไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง
(ข) เมื่อหนี้ถึงกำหนดเบิกจ่ายเงิน และได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินแล้ว ดำเนินการดังนี้ (ค) แจ้งหรือทำสำเนาหลักฐานการโอนเงินผ่านธนาคารให้คู่สัญญาหรือเจ้าหนี้ทราบทันทีพร้อมทั้งส่งใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย หรือหลักฐานของเงินที่
                       หักไว้ (ถ้ามี) ให้คู่สัญญาหรือเจ้าหนี้ หาก ส่งทางไปรษณีย์ให้ใช้ไปรษณีย์ลงทะเบียน
(ง) ใช้หลักฐานสัญญาซื้อหรือขาย หรือข้อตกลงแบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร สำเนาใบนำ ฝากเงินเข้าบัญชีเงินฝากของคู่สัญญาหรือ
                     เจ้าหนี้ซึ่งลงวันที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
(จ) ติดตามให้คู่สัญญาหรือเจ้าหนี้ส่งใบเสร็จรับเงิน มาให้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำเงินเข้าบัญชีให้แล้ว
(ช) หากธนาคารเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอื่นใดเกี่ยวกับการโอนเงินดังกล่าว คู่สัญญาหรือเจ้าหนี้หรือผู้รับโอนสิทธิเรียกร้อยจะต้องรับภาระในเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการนั้น
การจัดทำบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชีตามประการศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และ วิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ จัดทำบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)
การจัดทำรายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทำรายงานต่าง ๆ เสนอ หัวหน้าฝ่ายบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเป็นประจำทุกเดือน ดังนี้
- รายงาน รับ-จ่ายเงิน
- รับจริงประกอบรายงานการรับ-จ่ายเงิน
- งบทดลอง
- รายละเอียดประกอบงบทดลอง
- กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ
การจัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน และรายงานต่าง ๆ ประจำปี เพื่อแสดงผลการดำเนินงานและฐานะการเงิน เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารราชการ ส่วนท้องถิ่น ดังนี้
- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ
- รายงานรายจ่ายในการดำเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน
- รายงานรายจ่ายในการดำเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม
- รายงานรายจ่ายในการดำเนินงานจ่ายจากเงินสะสม
- รายงานรายจ่ายในการดำเนินงานจ่ายจากเงินทุนสำรองเงินสะสม
- รายงานรายจ่ายในการดำเนินงานที่จ่ายจากเงินกู้
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ
- งบแสดงผลการดำเนินงานรวมจ่ายจากรายรับและเงินสะสม
- งบแสดงผลการดำเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุนสำรองเงินสะสม
- งบแสดงผลการดำเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุนสำรองเงินสะสม


- ส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบ ภายใน 90 วัน นับแต่สิ้นปี24

- ส่งสำเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
- ส่งสำเนาให้คลังจังหวัด
- ประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในเวลาอันสมควร
ด้านการเบิกจ่ายเงิน
ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้หน่วยงาน ผู้เบิกจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินส่งให้หน่วยงานคลังทุกสามเดือน (แบบการจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินตาม หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 609 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2548)
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามที่ระบุไว้ในข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ และข้อบังคับที่กำหนดไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรืองบประมาณเพิ่มเติม ทั้งนี้ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอที่จะ เบิกจ่ายได้ ในการเบิกจ่ายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องจัดทำฎีกาและมีเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ได้แก่ ฎีกาเบิกจ่ายเงิน หลักฐานการจ่าย รายงานการจัดทำเช็ค และในการเบิกจ่ายทุกครั้งต้องมีการจัดทำ สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ
ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี

หนังสือแจ้งการ 
จัดสรร/โอนเงิน
ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตาม งบประมาณ
งบประมาณรายจ่าย
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรือตามนโยบาย
รายจ่ายตามงบประมาณ

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน
หลักฐานการจ่าย
เอกสารประกอบฎีกา
หน้าฎีกา
สมุดคุมฎีกาเบิกเงิน

[image: ]     รายงานการจัดทำเช็ค


กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นดได้กำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทาง การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นแบบที่สอดคล้องกับการปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) (หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557) ประกอบด้วย25

1. แบบฎีกาเบิกจ่ายเงินรายจ่าย (แบบ 1) ใช้สำหรับ (1) การเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย ขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ เงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสม และเงินกู้ โดยจัดทำฎีกาแยกตามแผนงาน งาน หมวดรายจ่ายและประเภทรายจ่าย (2) เบิกเงินรายจ่ายค้าง จ่าย ซึ่งเบิกจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจของปีเก่าที่ยังไม่ได้ก่อ หนี้ผูกพันหรือก่อหนี้ผูกพัน และได้รับอนุมัติให้กันเงินจากผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว
2. แบบฎีกาเบิกเงินเดือน/บำเหน็จรายเดือน (แบบ 2) ใช้สำหรับเบิกจ่ายเงินเดือน เงินประจำตำแหน่ง เงินเพิ่ม และเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันที่ให้เบิกพร้อมกับการเบิกเงินเดือน และเงินบำเหน็จรายเดือน ตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ เงินสะสมและเงินอื่นใดของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกมอบให้หน่วยงานคลังเป็นผู้จัดทำฎีกา
3. แบบฎีกาเบิกเงินอื่น (แบบ 3) ใช้สำหรับเบิกเงินที่ไม่ได้จ่ายจากรายได้ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น และไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินรับฝาก เช่น เงินประกันสัญญา เงินภาษี ณ ที่จ่าย หรือเงินที่มีผู้อุทิศให้เฉพาะเจาะจงหรือถอนคืนเงินรายรับ หรือเงินอื่นใดที่เข้าลักษณะดังกล่าว
4. แบบฎีกายืมเงินรายจ่าย (แบบ 4) ใช้สำหรับเบิกเงินยืมเพื่อจ่ายรายจ่ายตามงบประมาณ รายจ่ายประจำปี เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ เงินสะสม หรือเงินอื่นใดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
5. แบบฎีกากันเงินรายจ่าย (แบบ 5) ใช้สำหรับกันเงินรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกมอบให้ หน่วยงานคลังเป็นผู้จัดทำฎีกา
การตรวจและการอนุมัติฎีกา
หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา เมื่อตรวจฎีกาแล้ว มีความถูกต้องให้เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา โดยฎีกามีสาระสำคัญ ดังนี้
1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง
2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจำเป็นที่จะต้องจ่ายเงินกับถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดที่จะต้องจ่ายเงิน
3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ
4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง
การยืมเงินงบประมาณ
เงินยืม หมายความว่า เงินงบประมาณหรือเงินนอกเงินงบประมาณที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จ่ายให้แก่บุคคลใดยืม เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่นใด
เงื่อนไขการยืมเงิน ผู้ยืมได้ทำสัญญาการยืมเงิน และผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายเงินตามสัญญา การยืมเงินแล้วเท่านั้น
แนวทางการปฏิบัติ
1. มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว
2. ผู้ยืมทำสัญญายืมเงิน
3. ผู้ยืมต้องไม่ค้างเงินยืมเก่า
4. ให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น
5. ห้ามยืมแทนกัน
5.1.1 กรณีการยืมเงินเดินทางไปราชการ เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้
- จัดทำแบบฎีกายืมเงินรายจ่าย (แบบ 4)
- สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500
- หลักฐานซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น เช่น คำสั่ง โครงการ เป็นต้น
- ประมาณการค่าใช้จ่าย
- บันทึกข้อความขอยืมเงิน


5.1.2 การยืมเงินไปประชุม/อบรม/สัมมนา เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้26

- จัดทำแบบฎีกายืมเงินรายจ่าย (แบบ 4) โดยผู้จัดประชุม/อบรม/สัมมนา เป็นผู้ยืมเงินค่าใช้จ่าย
- สำเนาโครงการและกำหนดการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร และ แขกผู้มีเกียรติ (ถ้ามี) กรณีต้องเบิกค่าใช้จ่าย
- ประมาณการค่าใช้จ่าย

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน
1. ผู้มีสิทธิได้รับเงิน ได้แก่ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล และพนักงาน ส่วนตำบล
2. การได้ของสิทธิ
- ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานต่างท้องที่
- ข้าราชการที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่ที่เป็นที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือกลับเข้ารับราชการใหม่
3. สิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น
- ค่าเช่าบ้าน
- ค่าเช่าซื้อ
- ค่าผ่อนชำระเงินกู้ เพื่อชำระราคาบ้านหรือที่ค้างชำระ อยู่ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยละได้อาศัยอยู่จริงใน
บ้านนั้น
4. การยื่นขอเบิกเงิน
ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ยื่นคำขอรับค่าเช่าบ้านตามคำขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญากู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน และเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง ต่อผู้มีอำนาจรับรองการใช้สิทธิ
5. การอนุมัติ
ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน แต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นจำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง ดังนี้
- กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าเช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้านและ การเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของ
                      อัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสถาพแห่งบ้าน
- กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้านหรือสัญญาเงินกู้ เพื่อชำระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและวันเริ่มต้นการเข้าพัก อาศัยอยู่จริงในบ้าน
6. การเบิกจ่าย
- ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิยื่นแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมหลักฐานการชำระเงิน ณ สำนักงานผู้เบิก
- ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
- กรณีที่ต้องยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้านใหม่ (ยื่นแบบ 6005)
- โอนย้ายไปประจำสักนักงานต่างท้องที่
- เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อบ้าน สัญญากู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน
- การเบิกค่าเช่าบ้านในอัตราที่เพิ่มขึ้น

การขอเบิกเงินและเอกสารประกอบฎีกา
- จัดทำฎีกาเบิกเงินรายจ่าย (แบบ 1)
- บันทึกขออนุมัติขอเบิกเงิน
- สำเนาสัญญาเช่าบ้าน เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน สัญญาซื้อขายโฉนดที่ดิน (ด้านหน้าและด้านหลัง) และสัญญาจ้าง
                     ปลูกสร้างบ้าน
- คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน คำสั่งโอนหรือย้ายครั้งสุดท้ายและก่อนครั้งสุดท้าย
- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) (กรณีขอรับค่าเช่าบ้านครั้งแรก เช่าบ้านใหม่)
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- สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบบ้านเช่า รายงานการตรวจสอบคำขอรับค่าเช่าบ้าน
- แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)
- พร้อมหลักฐานการชำระเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน ใบเสร็จรับเงินค่าผ่อนชำระค่าบ้าน ใบเสร็จรับเงินค่าผ่อนชำระหนี้เงินกู้ เป็นต้น
- เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
- กรณีเปลี่ยนสัญญาเช่าบ้านใหม่ ให้ใช้หลักฐาน ดังนี้ (ก) เช่าบ้านใหม่ ใช้หลักฐาน
- จัดทำฎีกาเบิกเงินรายจ่าย (แบบ 1)
- บันทึกขออนุมัติขอเบิกเงิน
- สำเนาสัญญาเช่าบ้าน เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน สัญญาซื้อขาย โฉนดที่ดิน (ด้านหน้าและด้านหลัง) และสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน
- คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน คำสั่งโอนหรือย้ายครั้งสุดท้ายและก่อนครั้งสุดท้าย
- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) (กรณีขอรับค่าเช่าบ้านครั้งแรก เช่าบ้านใหม่)
- สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบบ้านเช่า รายงานการตรวจสอบคำขอรับค่าเช่าบ้าน
- แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)
(ข) การเพิ่มค่าเช่าบ้าน (บ้านเดิม) คำชี้แจงเหตุผลของผู้ให้เช่าและเอกสาร
- สำเนาสัญญาเช่าบ้าน เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน สัญญาซื้อขาย โฉนดที่ดิน (ด้านหน้าและด้านหลัง) และสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน
                             - คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน คำสั่งโอนหรือย้ายครั้งสุดท้ายและก่อนครั้งสุดท้าย
- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) (กรณีขอรับค่าเช่าบ้านครั้งแรก เช่าบ้านใหม่)
- สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบบ้านเช่า รายงานการตรวจสอบคำขอรับค่าเช่าบ้าน
ค) ต่อสัญญาเช่า (ไม่เปลี่ยนแปลงอัตราค่าเช่า)
- สำเนาสัญญาเช่าบ้าน เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน สัญญาซื้อขาย โฉนดที่ดิน (ด้านหน้าและด้านหลัง) และสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน
กรณีเปลี่ยนแปลงสถาบันการเงิน หนังสือรับรองจำนวนหนี้ที่เหลือจำนวนปีคงเหลือจาก สถาบันการเงินเดิม สัญญากู้จากสถาบันการเงิน
                       ใหม่ คำขอกู้และเอกสาร
- สำเนาสัญญาเช่าบ้าน เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน สัญญาซื้อขาย โฉนดที่ดิน (ด้านหน้าและด้านหลัง) และสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน
- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) (กรณีขอรับค่าเช่าบ้านครั้งแรก เช่าบ้านใหม่)
- สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบบ้านเช่า รายงานการตรวจสอบคำขอรับค่าเช่าบ้าน
- แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)
หมายเหตุ การขอเบิกค่าเช่าบ้านประจำเดือน ให้ใช้เอกสาร
                                   - แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)
- พร้อมหลักฐานการชำระเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน ใบเสร็จรับเงินค่าผ่อนชำระ ค่าบ้าน ใบเสร็จรับเงินค่าผ่อนชำระหนี้เงินกู้ เป็นต้น

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร แนวทางการปฏิบัติ
1. ผู้มีสิทธิได้รับเงิน
- ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด


- พนักงานเทศบาล28

- พนักงานส่วนตำบล
2. สิทธิในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
- บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย คนที่ 1-3 ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ อายุ 3 ปี แต่ไม่เกิน 25 ปี ไม่รวมถึง บุตรบุญธรรม บุตรแฝดให้นับคนแรกถึงคนสุดท้าย
3. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
- บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือเทียบเท่า ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนเต็มจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่ต้องไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด
- บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า แต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือเทียบเท่า และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียน ตามประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินครึ่งหนึ่งของจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง
- บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนหลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า แต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือเทียบเท่าและหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่า เล่าเรียนตามประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินครึ่งหนึ่งของจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง
การขอเบิกเงินและเอกสารประกอบฎีกา
- จัดทำฎีกาเบิกเงินรายจ่าย (แบบ 1)
- แบบขอรับเงินค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
- บันทึกขออนุมัติขอเบิกเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน
- สำเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ กรณีเป็นสถานศึกษาของเอกชน
- สำเนาทะเบียนบ้าน (ที่มีชื่อบุตร)
- หลักฐานแยกกันอยู่ กรณีไม่ประสงค์จะอยู่ร่วมกันฉันท์สามีภรรยา
- หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ์ (กรณีที่การใช้สิทธิทางภรรยา)
- สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการรับรองบุตร กรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส
- เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปลงศพ หรือ การส่งศพกลับ
- ผู้เดินทางไปราชการ ถึงแก่ความตายระหว่างเดินทางไปราชการ
- กรณีเดินทางเพื่อไปปลงศพ บุคคลในครอบครัว 3 คน หรือบุคคลอื่นเป็นผู้จัดการศพ 1 คน เบิกได้ เฉพาะค่าพาหนะไปกลับตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตายไม่เกินเส้นทางที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการในท้องที่ ที่ถึงแก่ความตาย บุคคลในครอบครัวหรือผู้จัดการศพมีสิทธิสูงกว่า ก็เบิกตามสิทธิของผู้นั้น
- กรณีส่งศพกลับ ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่นที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้อง ไม่เกินเส้นทางท้องที่รับราชการท้องที่ที่ถึงแก่ความตาย
ลักษณะค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
- ค่าเบี้ยเลี้ยง
- ค่าเช่าที่พัก
- ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องจากเดินทางไปราชการ
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ
กรณีเดินทางไปราชการปกติ และลาพักผ่อนหรือลากิจ ก่อน/หลัง หรือเดินทางโดยเครื่องบินที่ เครื่องบินขึ้น - ลง หรือไปธุระจังหวัดอื่น ต้องขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ครอบคลุมวันลา และจังหวัดอื่นด้วย
การนับเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
1. นับตั้งแต่ออกจกที่อยู่ หรือสำนักงานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับมาถึงที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ ราชการปกติ
2. นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน
3. กรณีมิได้พักแรม นับได้เกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ให้ถือ เป็นครึ่งวัน29

- กรณี ลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริมปฏิบัติราชการ
- กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการให้นับเวลาถึงสิ้นสุดปฏิบัติราชการจริง

การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
- การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการ เดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงบเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท
- การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากข้อ 1 ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท
หมายเหตุ การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว
การเบิกค่าพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะ
ในลักษณะเหมาจ่าย
กรณีใช้รถส่วนตัวในการเดินทาง ดังนี้
- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท
- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท
หมายเหตุ การคำนวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงสั้นและตรง
แนวทางการปฏิบัติ
1. ผู้ขอเบิกได้รับการอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอำนาจอนุมัติ
2. ผู้ขอเบิกและผู้รับเงิน คือ ผู้มีสิทธิรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่กฎหมายหรือ ระเบียบกำหนด
3.จำนวนเงินที่ขอเบิก เป็นไปตามที่กฎหมาย หรือระเบียบกำหนด
4. มีการตั้งงบประมาณไว้ และมีจำนวนเงินเพียงพอสำหรับการเบิกจ่าย
5. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยระบุรายละเอียด ดังนี้
5.1 ชื่อผู้เดินทาง
5.2 เดินทางไปไหน
5.3 ออกเดินทางวันที่เท่าไหร่ และเดินทางกลับวันที่เท่าไหร่ (ต้องครอบคลุมการเดินทาง ไป-กลับ) ถ้ามีการลากิจหรือลาพักผ่อน ก่อนหรือหลังการเดินทางให้ระบุรายละเอียดไว้ในหนังสือขออนุมัติ เดินทางด้วย การเบิกค่าพาหนะเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
                         การเบิกค่าใช้จ่ายสามารถเบิกได้ ดังนี้
 			- ค่าพาหนะเดินทางไป-กลับ
   - ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย (การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลา การปฏิบัติราชการ)
   - ค่าที่พัก
6. ต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญประชุมฯ
7. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
วิธีการเขียนรายงานการเดินทาง ดังนี้
- กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น ในช่องหมายเหตุ
- กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
- กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)
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- จัดทำฎีกาเบิกเงินรายจ่าย (แบบ 1)
- หนังสือหรือคำสั่งให้เดินทางไปราชการจากผู้ที่มีอำนาจอนุมัติ (กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัว ต้องมี หนังสืออนุมัติใช้รถส่วนตัว ระบุเลขทะเบียนรถ)
- แบบรายงานการเดินทางไปราชการ
- หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบ Folio กากตั๋วเครื่องบิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน แนวทางการปฏิบัติ
1. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรม
- ค่าอาหารในการฝึกอบรม
- ในสถานที่ราชการ
2. การจัดฝึกอบรม
2.1 หน่วยงานผู้จัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่น ที่มิใช่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจจัด หรือจัดร่วมกัน
2.2 การฝึกอบรม
- การฝึกอบรมประเภท ก ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ระดับ 9 ขึ้นไปหรือเทียบเท่า
- การฝึกอบรมประเภท ข ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ระดับ 1 ถึง 8 หรือเทียบเท่า
- การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่ข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้าง
2.3 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
- ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน
- เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้แขกผู้มีเกียรติ ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม
- วิทยากร
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
- ผู้สังเกตการณ์
2.4 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัดเพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรม
- ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้/การตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม
- ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม
- ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์
- ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร
- ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งตีพิมพ์
- ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร
- ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม
- ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการจัดฝึกอบรม
- ค่าของสมนาคุณในการดูงาน
- ค่ากระเป๋าเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ค่าใช้จ่ายนี้ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
ค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้
- ค่าสมนาคุณวิทยากร
- ค่าอาหาร
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- ค่าพาหนะ
การขอเบิกเงินและเอกสารประกอบฎีกา
- จัดทำฎีกาเบิกเงินรายจ่าย (แบบ 1)
- โครงการฝึกอบรมหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ หลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไปจัดฝึกอบรม
- รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม ตารางการอบรม/
- แบบรายงานการเดินทางไปราชการของผู้จัดอบรม
- หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบ Folio กากตั๋วเครื่องบิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
- บันทึกการขอเบิกเงิน
- เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ แนวทางการปฏิบัติ
1. เงินที่เบิกจ่ายให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่น ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ ต้องปฏิบัติงานที่ตั้งสำนักงาน และได้ปฏิบัติงาน
                        นั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสำนักงาน หรือโดยลักษณะงาน ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้งสำนักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งสำนักงาน  
                     หรือโดย ลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน
2. มีคำสั่งอนุมัติให้เจ้าหน้าที่อยู่ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
3. มีงบประมาณเพื่อการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ
4. อัตราค่าตอบแทน
- ในวันทำการ ไม่เกินวันละ 5 ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ 50 บาท
- ในวันหยุดราชการ ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ 60 บาท
- กรณีมีความจำเป็น ต้องปฏิบัติงานที่เป็นภารกิจหลักเป็นครั้งคราวหรือตามนโยบายของ รัฐบาล โดยมีกำหนดระยะเวลาที่แน่นอน มีลักษณะเร่งด่วน ให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกันโดยให้มี สิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนเป็นรายครั้ง ไม่เกินครั้งละ 7 ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ 60 บาท
5. มีการลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารให้ปฏิบัติงานนอกเวลา
หมายเหตุ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาทุก ช่วงเวลารวมกัน เพื่อเบิกเงินตอบแทนสำหรับวันนั้น
การควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน กรณีมีผู้ปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรอง การปฏิบัติงาน หากปฏิบัติงานเพียงคนเดียวให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรองตนเอง
การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ ไม่อาจเบิกเงินตอบแทนได้
- การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไม่เต็ม จำนวนชั่วโมง
การขอเบิกเงินและเอกสารประกอบฎีกา
- จัดทำฎีกาเบิกเงินรายจ่าย (แบบ 1)
- หนังสืออนุมัติให้เจ้าหน้าที่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมเหตุผลความจำเป็นและ รายละเอียดของเนื้องานที่จะทำ
- คำสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
- บัญชีลงชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ
- หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
- รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
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- เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอื่น แนวทางการปฏิบัติ
1. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ
- องค์กรประชาชน องค์กรการกุศล และองค์กรที่จัดตั้งตามกฎหมาย องค์กรประชาชน หมายถึง กลุ่ม  หรือชุมชน  กรณีกลุ่ม 
             จะต้องมีการจดทะเบียนถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ของหน่วยงาน ราชการที่ได้รับผิดชอบ กรณีชุมชน ต้องเป็นการจัดตั้งตามกฎหมาย 
                ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการ กระทรวงมหาดไทย  มีสถานะเป็นกลุ่ม หรือชุมชนมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
- องค์กรการกุศล หมายถึง องค์กรที่มีวัตถุประสงค์จะดำเนินงานการกุศล และจัดตั้งตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เช่น วัด มัสยิด กาชาด สมาคม มูลนิธิ เป็นต้น
- องค์กรที่จัดตั้งตามกฎหมาย หมายถึง องค์กรที่จัดตั้งตามกฎหมายโดยไม่มีวัตถุประสงค์หลักในการ แสวงหากำไร หรือระเบียบ ข้อบังคับที่กำหนดขึ้นโดยหน่วยงานของรัฐ เช่น สภาวัฒนธรรม คณะกรรมการ หมู่บ้าน อสม. กลุ่มเกษตรกร เป็นต้น
2. หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณ
- เทศบาลขนาดใหญ่ อาจสนับสนุนเป็นเงินเพื่อให้ใช้จ่ายในด้านบุคลากร วัสดุ ครุภัณฑ์ ปรับปรุง ซ่อมแซม ก่อสร้างอาคาร ตลอดจนสิ่งก่อสร้างอื่นได้ ไม่เกินร้อยละ 2 ของรายได้ ของปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยไม่รวมเงินอุดหนุนจากรัฐ
- เทศบาลขนาดกลางและขนาดเล็ก อาจสนับสนุนเป็นเงินเพื่อให้ใช้จ่ายในด้านบุคลากร วัสดุ ครุภัณฑ์ และการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารหรือสิ่งก่อสร้างอื่นได้ไม่เกินร้อยละ 3 ของรายได้ของ ปีงบประมาณที่ผ่านมาโดยไม่รวมเงินอุดหนุนจากรัฐ
กรณีมีความจำเป็นต้องสนับสนุนงบประมาณในโครงการใดเกินอัตราหรือไม่อาจดำเนินการตามที่ กำหนดไว้ ให้เสนอต่อคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับจังหวัดเป็นผู้พิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไป
3. เงื่อนไข
- ให้ถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/ ประกาศคณะกรรมการการกระจายอำนาจ
                    ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
- ภารกิจด้านการศึกษา ด้านการสาธารณสสุข หรือภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น
- มีการเสนอโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนซึ่งอยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น และประชาชนในพื้นที่ได้รับประโยชน์ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องนำโครงการนั้นบรรจุไว้ ในแผนพัฒนาท้องถิ่นก่อนการตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม
- โครงการ/กิจกรรมที่ขอรับเงินอุดหนุนขององค์กรประชาชน จะต้องสามารถเสริมสร้างความ เข้มแข็ง โดยมีลักษณะของการแก้ไขปัญหาความยากจนและส่งเสริมให้ประชาชนมีรายได้เพิ่มขค้น และ นำไปสู่การพัฒนาขององค์กรประชาชนองค์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเอง
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องคำนึงถึงสถานะทางการคลังที่จะต้องใช้งบประมาณไปดำเนินงาน ในภารกิจหลัก เพื่อบริการสาธารณะ ตลอดจน
                      การแก้ไขปัญหาของประเทศชาติโดยรวมตามแนวนโยบาย ของรัฐเป็นเบื้องต้น ก่อนพิจารณาจัดสรรงบประมาณเป็นเงินอุดหนุน
4. การเบิกจ่าย
- เงินอุดหนุนให้เบิกจ่ายจากเงินรายได้ตามงบประมาณที่ได้ตั้งไว้ในหมวดเงินอุดหนุนเท่านั้น
- การอุดหนุนให้องค์กรประชาชน องค์กรการกุศล และองค์กรที่จัดตั้งตามกฎหมายให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบันทึกข้อตกลงกับผู้แทน
      ของหน่วยงานนั้นไม่น้อยกว่า 3 คน
- ทุกหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องออกใบเสร็จรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไว้เป็น หลักฐาน สำหรับองค์กรประชาชน องค์กรการกุศล องค์กรที่จัดตั้งตามกฎหมาย หากไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ ออกใบสำคัญรับเงินแทน
- ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน ถ้าหน่วยงานที่ขอรับเงิน อุดหนุนไม่ดำเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถเรียกเงิน เท่าจำนวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืนได้



การเบิกจ่ายเงินค่ารับรองหรือค่าเลี้ยงรับรอง แนวทางการปฏิบัติ33

1. ค่ารับรอง หมายถึง ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าของขวัญ ค่าพิมพ์เอกสาร ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องใน การรับรอง รวมทั้งค่าบริการและค่าใช้จ่ายอื่นซึ่งจำเป็นต้องจ่ายในการต้อนรับบุคคลหรือคณะบุคคลที่ไป นิเทศงาน ตรวจงาน หรือเยี่ยมชม หรือทัศนะศึกษาดูงาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
- ให้ตั้งได้ไม่เกินปีละ 1% ของรายได้จริงของปีงบประมาณที่ล่วงมา ที่ต้องนำมาจัดทำงบประมาณ โดยไม่รวมรายได้จากเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
                     เงินกู้ เงินจ่ายขาดเงินสะสมและเงินที่ผู้อุทิศให้
- ให้เบิกจ่ายตามอัตราที่กำหนดและตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงโดยคำนึงถึงความจำเป็นและ ประหยัด และใช้หลักฐานการจ่ายเงินตามรายการที่เกิดขึ้นจริงมาประกอบการเบิกจ่ายโดยมีเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องในการดำเนินงานเป็นผู้รับรองการจ่าย
2. ค่าเลี้ยงรับรอง หมายถึง ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม เครื่องใช้ในการเลี้ยงรับรอง และค่าบริการอื่น ๆ ซึ่งจำเป็นต้องจ่ายสำหรับการประชุมสภาท้องถิ่น คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตาม กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย การประชุมระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การประชุมกับรัฐวิสาหกิจหรือเอกชน
- ยอดเงินตั้งจ่ายไม่รวมอยู่ในงบประมาณที่ตั้งไว้ในค่ารับรอง
- ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงและให้แนบบัญชีลายมือชื่อจำนวนบุคคลและรายงานการประชุม เพื่อให้ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยมีเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงานเป็นผู้รับรองการจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ
สามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัดเพื่อประโยชน์ของทาง ราชเป็นสำคัญ ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับ ได้แก่ ค่าอาหารว่างและค่าเครื่องดื่ม ค่าอาหาร ค่าใช้จ่าย อื่นที่จำเป็น เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าดอกไม้ตกแต่งสถานที่ประชุม ฯลฯ
กรณี ซื้อ/จ้าง/เช่า ให้ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ
การขอเบิกเงินและเอกสารประกอบฎีกา
กรณีเบิกจ่ายเงินค่ารับรองในการต้อนรับบุคคลหรือคณะบุคคลที่ไปนิเทศงาน ตรวจงานหรือเยี่ยมชม หรือทัศนะศึกษาดูงาน ดังนี้
- จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินรายจ่าย (แบบ 1)
- รายงานการจัดซื้อจัดจ้าง ใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีจัดซื้อจัดจ้าง)
- หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
- หนังสือที่บุคคลหรือคณะบุคคลที่ไปนิเทศงาน ตรวจงาน หรือเยี่ยมชม หรือทัศนะศึกษาดูงาน
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
กรณีค่าเลี้ยงรับรองสำหรับการประชุมสภาท้องถิ่น คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง ตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย การประชุมระหว่างองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น การประชุมกับรัฐวิสาหกิจหรือเอกชน
- จัดทำฎีกาเบิกเงินรายจ่าย (แบบ 1)
- หนังสือเชิญประชุม
- รายงานการจัดซื้อจัดจ้าง ใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีจัดซื้อจัดจ้าง)
- หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
- รายงานการประชุมฯ
- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม (ถ้ามี)
- ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมผู้จัดประชุมรับรองการประชุมตามข้อความ ดังนี้ “ขอรับรองว่าได้มีการจัดประชุมในวันที่......เดือน............พ.ศ.......และมีผู้เข้าร่วมประชุม จำนวน 	คน จริง”

(ลงชื่อ).	ผู้จัดประชุม
       (........................................)
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
- เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
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1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้จัดงานต่าง ๆ ได้ เช่น
          - งานวันสำคัญของชาติ หมายถึง วันสำคัญทางศาสนา หรือวันสำคัญทางประวัติศาสตร์ เช่น วันวิสาขบูชา วันมาฆบูชา วันปิยมาหาราช วันเด็กแห่งชาติ วันพ่อแห่งชาติ เป็นต้น
                                                - งานประเพณี หมายถึง ประเพณีของท้องถิ่นหรือประเพณีชาติ เช่น วันสงกรานต์ วันลอยกระทง เป็นต้น
                             - การจัดงานอื่น ๆ ที่ไม่ใช่การจัดฝึกอบรม จัดประชุมราชการ การแข่งขันกีฬา เช่น การจัดงาน คล้ายวันสถาปนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การจัดนิทรรศการ พิธีเปิดสำนักงานที่ก่อสร้างใหม่ เป็นต้น
2. เบิกจ่ายตามงบประมาณที่ตั้งไว้และอยู่ในอำนาจหน้าที่ หรือมีกฎหมายให้อำนาจองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น จัดทำโครงการจัดงานและต้องกำหนดกิจกรรมไว้ในโครงการจัดงาน
3. เบิกจ่ายได้เท่าที่จำเป็นและประหยัด
       - จำเป็น หมายถึง ต้องเป็นกิจการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทำจึงต้องเป็นกิจการที่จำเป็น ขาดไม่ได้
       - ประหยัด หมายถึง ยับยัง ระมัดระวัง ใช้จ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ
4. คำนึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
5. กิจกรรมจะต้องเป็นการส่งเสริมและสนับสนุนที่ให้ประโยชน์ หรืออำนวยความสะดวกแก่ ประชาชนเป็นการทั่วไป เช่น การจัดกิจกรรมให้ความรู้อันเป็นประโยชน์ หรือเป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมให้ ประชาชนเห็นความสำคัญและรักษาไว้ ซึ่งศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น
6. กิจกรรมที่ดำเนินการจะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ดำเนินการกิจกรรม ดังกล่าวจะทำให้โครงการไม่บรรลุวัตถุประสงค์
7. หากมีการจัดการประกวด หรือแข่งขันและมีการมอบรางวัล มูลค่ารางวัลต้องมีสัดส่วนที่ เหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ โดยเบิกจ่ายได้เท่าที่จำเป็น เหมาะสมและประหยัด
8. กิจกรรมหรือโครงการเกี่ยวกับการบำรุงรักษา จารีตประเพณี ภูมปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรม อันดีของท้องถิ่น จะต้องมีลักษณะเป็นการให้ประโยชน์หรืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนเป็นการทั่วไป เช่น การจัดกิจกรรมส่งเสริมให้ความรู้แก่ประชาชนเป็นการทั่วไปในการปฏิบัติตามแบบอย่างประเพณีหรือ วัฒนธรรมไทยที่ถูกต้อง
9. มิใช่ส่งเสริมสนับสนุนหรือบำรุงรักษาจารีตประเพณีหรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น โดยการออก ค่าใช้จ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่จะประกอบพิธีกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งที่เป็นเรื่องเฉพาะตัวที่บุคคลนั้น จะต้องกระทำตามประเพณีหรือวัฒนธรรมที่บุคคลนั้นเชื่อถือหรือปฏิบัติ ซึ่งบุคคลนั้นมีสิทธิและเสรีภาพตาม รัฐธรรมนูญฯ พ.ศ.2550 มาตรา 37 โดยบุคคลนั้นจะต้องกระทำด้วยค่าใช้จ่ายของตนเอง
10.ต้องพิจารณากิจกรรมตามโครงการด้วยว่ากิจกรรมนั้นต้องเป็นกิจกรรมแห่งประเพณี

ตัวอย่าง โครงการจัดงานประเพณี
หลักเกณฑ์ในการพิจารณาโครงการจัดงาน
1. อยู่ในอำนาจหน้าที่ หรือมีกฎหมายให้อำนาจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและต้องกำหนด กิจกรรมไว้ในโครงการจัดงาน
2. ต้องกำหนดวัตถุประสงค์โครงการ
3. กิจกรรมที่ดำเนินการจะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ดำเนินการกิจกรรม ดังกล่าวจะทำให้โครงการไม่บรรลุวัตถุประสงค์
4. กิจกรรมต้องเป็นกิจกรรมแห่งประเพณี
ตัวอย่างการกำหนดวัตถุประสงค์
- เพื่อส่งเสริมฟื้นฟูและอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมประเพณี
- เพื่อให้ข้าราชการ นักเรียน ตลอดจนพ่อค้า ประชาชนได้เข้าร่วมงานประเพณี
- เพื่อเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่ประชาชน
- เพื่อก่อให้เกิดความเข้มแข็งในชุมชน
- เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยว
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- กิจกรรมงานประเพณีสงกรานต์ กิจกรรมงานประเพณีลอยกระทง กิจกรรมงานวันเด็ก กิจกรรมที่ จำเป็นต้องมีพิธีทางศาสนา กิจกรรมการแสดงในการจัดงาน ผู้เข้าร่วมประกอบกิจกรรมตามวัตถุประสงค์ ฯลฯ
การขอเบิกเงินและเอกสารประกอบฎีกา
- จัดทำฎีกาเบิกเงินรายจ่าย (แบบ 1)
- รายงานการจัดซื้อจัดจ้าง ใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีจัดซื้อจัดจ้าง)
- หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
- โครงการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว
- คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินโครงการ
- คำสั่งให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องไปปฏิบัติงาน
- เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา แนวทางการปฏิบัติ
กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่งนักกีฬาหรือนักกรีฑาเข้าร่วมการแข่งขันสามารถเบิก ค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้
- ค่าพาหนะเดินทางสำหรับผู้ควบคุมและผู้ฝึกสอน ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงตามสิทธิที่กำหนดไว้ ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น และนักกีฬา หรือนักกรีฑา ให้เบิกในอัตราต่ำสุดของระเบียบฯ
- ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก สำหรับพนักงานส่วนท้องถิ่นให้จ่ายได้ตามสิทธิตามระเบียบเกี่ยวกับ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นและนักกีฬาหรือนักกรีฑา ให้เบิกในอัตราต่ำสุดของ ระเบียบฯ
- ค่าอุปกรณ์การกีฬาหรือกรีฑา ค่าชุดนักกีฬา และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด ให้เบิกได้เท่าที่จำเป็นและประหยัด
- กรณีที่แต่งตั้งบุคคลภายนอกมาเป็นเจ้าหน้าที่ในการควบคุมและผู้ฝึกสอนหรือเจ้าหน้าที่อื่นที่ จำเป็น ให้เบิกค่าตอบแทนได้ในอัตราคนละไม่เกิน 400 บาทต่อวัน
กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รับเป็นเจ้าภาพจัดการแข่งขันสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้
- ค่าเช่าและค่าเตียรมสนามแข่งขัน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง
- ค่าอุปกรณ์การแข่งขันให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จำเป็นและประหยัด
- ค่าเบี้ยเลี้ยงเจ้าหน้าที่ประจำสนาม กรณีที่เป็นพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เบิกใน อัตราค่าอาหารทำการนอกเวลาในวันหยุดราชการเฉพาะวันที่มีการแข่งขันกีฬาหรือกรีฑา สำหรับกรณีที่เป็น บุคคลภายนอก เป็นเจ้าหน้าที่ประจำสนามหรือเจ้าหน้าที่อื่น ๆ สามารถเบิกค่าตอบแทนได้ในอัตราคนละไม่ เกิน 400 บาท
- ค่าอาหารทำการนอกเวลาของเจ้าหน้าที่แข่งขันกีฬาหรือนักกรีฑาให้ปฏิบัติตามระเบียบการ จ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา
ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน
1. บุคคลที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการซึ่งไม่มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ จัดงานดังกล่าว เบิกได้ในอัตราคนละไม่เกิน 400 บาทต่อวัน
2. บุคคลภายนอก เบิกได้ในอัตราคนละไม่เกิน 800 บาทต่อวัน
- ค่าใช้จ่ายรายการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการแข่งขันให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จำเป็นและประหยัด
- ค่าโล่หรือถ้วยรางวัล ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บาท
- เงินหรือของรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการแข่งขัน เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 25 ของประมาณ การค่าใช้จ่ายตามโครงการ
การขอเบิกเงินและเอกสารประกอบฎีกา
- จัดทำฎีกาเบิกเงินรายจ่าย (แบบ 1)
- รายงานการจัดซื้อจัดจ้าง ใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีจัดซื้อจัดจ้าง)
- หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
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- โครงการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว
- คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินโครงการ
- คำสั่งแต่งตั้งกรรมการตัดสินกีฬา
- แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (กรณีส่งนักกีฬาหรือกีฬาไปแข่งขัน)
- เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
การเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกาย แนวทางการปฏิบัติ
- จำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานเป็นการส่วนรวมหรือการป้องกันอันตราย
- เครื่องแต่งกายสำหรับลูกจ้างที่ปฏิบัติงานกวาดถนน งานล้างท่อ งานประจำรถขนขยะ งานฉีดพ่นสารเคมี
- เครื่องแต่งกายที่จำเป็นต้องใช้ประกอบการเรียนการสอนและใช้กับวงดุริยางค์ เช่น ชุดนาฎศิลป์ชุดดุริยางค์
- เครื่องแต่งกายในส่วนโรงพยาบาล ศูนย์บริการสาธารณสุขซึ่งใช้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการแพทย์
- กรณีความจำเป็นนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติตามความจำเป็น และเหมาะสม
การขอเบิกเงินและเอกสารประกอบฎีกา
- จัดทำฎีกาเบิกเงินรายจ่าย (แบบ 1)
- รายงานการจัดซื้อจัดจ้าง ใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีจัดซื้อจัดจ้าง)
- หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
- เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
หมายเหตุ  ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่   เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ
หลักประกันสัญญา
แนวทางการปฏิบัติ
1. หลักประกันซองและหลักประกันสัญญาให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละห้าของ วงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดหาพัสดุที่หัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการ บริหารราชการส่วนท้องถิ่นเห็นว่ามีความสำคัญเป็นพิเศษจะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละ สิบก็ได้
2. ให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นคืนหลักประกันให้แก่ผู้เสนอราคาคู่สัญญาหรือผู้ค้ำ ประกันตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
2.1 หลักประกันซองให้คืนให้แก่ผู้เสนอราคาหรือผู้ค้ำประกันภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้พิจารณา ในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้เสนอราคารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ำสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ ต่อเมื่อได้ทำสัญญาหรือข้อตกลงหรือผู้เสนอราคาได้พ้นจากข้อผู้พันแล้ว
2.2 หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ำประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว
เอกสารประกอบฎีกา
กรณีเป็นเงินประกันสัญญา เงินประกันซอง เงินประกันสัญญาเช่า ฯลฯ
- จัดทำฎีกาเบิกเงินอื่น (แบบ 3)
- หนังสือแจ้งความประสงค์ขอรับเงิน หรือหนังสือขอเบิกเงินจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน กรณีการเบิกเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารประกอบฎีกา
- จัดทำฎีกาเบิกเงินอื่น (แบบ 3)
- แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ตามประเภทเงิน)
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน กรณีการกันเงิน
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- จัดทำฎีกากันเงินรายจ่าย (แบบ 5)
- รายละเอียดการกันเงินรายจ่าย กรณีก่อหนี้ผู้พัน (แบบ กง.1)
- รายละเอียดการกันเงินรายจ่าย กรณีไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน (แบบ กง.2)
- คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ประกาศคณะกรรมการฯ (กรณีการกันเงินรายจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหน่ง เงินเพิ่ม เงินประโยชน์ตอบแทนอื่น)
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
กรณีการเบิกค่าประกันภัยรถยนต์ราชการ (ภาคบังคับ และภาคสมัครใจ ตาม พรบ.คุ้มครอง ผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535)
- จัดทำฎีกาเบิกเงินรายจ่าย (แบบ 1)
- สำเนาหนังสือกรมธรรม์คุ้มครอง
- ใบเสร็จรับเงิน
- บันทึกขออนุมัติดำเนินการ
- อนุมัติให้จ่ายเงิน
- เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค การเบิกค่าโทรศัพท์
1. ใบแจ้งหนี้ขององค์การโทรศัพท์แห่งประเทศไทย
2. ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล
3. แบบขออนุมัติการใช้โทรศัพท์ทางไกลทางราชการ
4. บันทึกขออนุมัติให้จ่ายเงิน 5.เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) การเบิกค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา
1. ใบแจ้งหนี้
2. บันทึกขออนุมัติให้จ่ายเงิน
3. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
การเบิกค่าไปรษณีย์
1. ใบแจ้งหนี้
2. ใบเสร็จรับเงิน
3. ใบนำส่งไปรษณีย์และพัสดุไปรษณีย์ที่ชำระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน
4. บันทึกอนุมัติให้จ่ายเงิน
5. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
*องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย จากผู้ขายหรือผู้ให้บริการ ในอัตราร้อยละ 1 สำหรับ	- บุคคลธรรมดา/ร้ารนค้า	มีรายได้ตั้งแต่ 10,000.-บาท
- บริษัท ห้างหุ้นส่วนจำกัด	มีรายได้ตั้งแต่	500.-บาท

เอกสารประกอบการรับเงิน
บริษัท ห้าง ร้าน
1. ใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษี (กรณีเป็นการสั่งจ้าง)
2. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมลงลายมือชื่อพยาน 2 คน และประทับตามบริษัท
3. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนกับกระทรวงพาณิชย์ (สำหรับบริษัท) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
4. สำเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ (สำหรับร้านค้า) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
5. สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจ และผู้รับมอบอำนาจพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง

บุคคลธรรมดา38

1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน
2. สำเนาบัตรประชาชน
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ประจำปี 2567 สำนักงานเทศบาลตำบลเวินพระบาท

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม
ก. ขั้นเตรียมการ
1. สำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยอาศัยอำนาจตาม พ.ร.บ.	ตุลาคม-พฤศจิกายน ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562
2. จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง	ตุลาคม
3. ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และแจ้ง	พฤศจิกายน เจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
4.  ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพื่อขอแก้ไข	ธันวาคม
5. กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินที่ดิน อปท.ประเมินราคา	มกราคม อัตราภาษีที่จัดเก็บ
6. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี	ธันวาคม-กุมภาพันธ์
7. จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง	มกราคม
8.  ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1)  กุมภาพันธ์
9. แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.6)	กุมภาพันธ์
10. รับคำร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ	กุมภาพันธ์-เมษายน
ข. ขั้นตอนดำเนินการจัดเก็บ
1. ประกาศราคาประเมิน และอัตราภาษีที่จัดเก็บ	มกราคม
2. แจ้งการประเมิน	กุมภาพันธ์
-ผู้เสียภาษีไม่พอใจการประเมิน ยื่นคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่น	กุมภาพันธ์-เมษายน ภายใน 30 วัน
-แจ้งผู้เสียภาษีเพื่อชำระภาษีภายใน 15 วัน
3. รับชำระภาษี (ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด)	มีนาคม-เมษายน
4. ชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่มเกินเวลาที่กำหนด	พฤษภาคม-กันยายน
กรณีปกติ
-รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา)	มีนาคม-เมษายน
กรณีพิเศษ
-ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ 10 และเงิน	พฤษภาคม-กันยายน เพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือนของภาษีค้าง
-ชำระภาษีภายในกำหนดเวลาหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ 20	พฤษภาคม-กันยายน
และเงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือนของภาษีค้าง
-ชำระภาษีเกินกำหนดเวลาในหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ 40	พฤษภาคม-กันยายน
และเงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือนของภาษีค้าง



ค. ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ40

1. ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา
-เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ชำระภาษีให้มีหนังสือ	พฤษภาคม แจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี
-สำรวจบัญชีผู้ค้างชำระภาษีปัจจุบัน	พฤษภาคม-มิถุนายน
-รับชำระภาษีกรณีผู้เสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา	พฤษภาคม-มิถุนายน
-มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชำระภาษีภายในกำหนดเวลา	พฤษภาคม-มิถุนายน
-ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างชำระภาษี	พฤษภาคม-มิถุนายน
-มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด อายัดและขายทอดตลาด	กันยายน ทรัพย์สิน ตาม ม.62 เมื่อพ้น 90 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง
เตือน
2. แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินทราบ	มิถุนายน
3. รายงานคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้คณะกรรมการภาษีฯ	มกราคม ประจำจังหวัดทราบ


ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
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ตารางแผนการปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจำปีงบประมาณ 2567สำนักงานเทศบาลตำบลเวินพระบาท
การปฏิบัติงานด้านการคลัง

	ขนั้  ตอน/กิจกรรม
	พ.ศ.2563
	พ.ศ.2564
	พ.ศ.2565

	
	ต.ค.
	พ.ย.
	ธ.ค.
	ม.ค.
	ก.พ.
	มี.ค.
	เม.ย.
	พ.ค.
	มิ.ย.
	ก.ค.
	ส.ค.
	ก.ย.
	ต.ค.
	พ.ย.
	ธ.ค.
	ม.ค.
	ก.พ.

	1. เตรียมฐานขอ้  มูลท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. แต่งตั้งพนกั งานส ารวจ พนกั งานประเมิน และพนกั งานเก็บภาษี
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. ส ารวจ และจัดท าบัญชรี ายการที่ดินและส่ิงปลูกสร้างเพ่ิมเติม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. ประกาศและจัดส่งบัญชรี ายการท่ีดินและส่ิงปลูกสรา้ งเพิ่มเติมให้
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ประชาชนตรวจสอบ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ งเพ่ือขอแก้ไข
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. ผู้บริหารท้องถิน่  ตรวจสอบความถกู  ต้อง และแจง้ ผลผู้ร้องทราบภายใน 15 วนั
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. กรมธนารักษ์จัดส่งขอ้  มูลราคาประเมินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่นิ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่นิ  ประกาศราคาประเมิน และอัตราภาษีท่ีจดั  เก็บ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. แจ้งการประเมินภาษี
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. ช าระภาษี
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. มีหนงั สือแจ้งเตือน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. แจ้งรายการภาษีค้างช าระให้ส านกั งานที่ดินสาขา
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. ติดตามเร่งรดั  ภาษีค้างช าระ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14. รวบรวมและจัดส่งขอ้  มูลการเก็บภาษที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	คณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจ าจังหวดั
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      แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีป้าย ประจำปี 2567 สำนักงานเทศบาลตำบลเวินพระบาท
แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม ก. ขั้นเตรียมการ
1. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี	กันยายน ในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ)
2. สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ	ตุลาคม
3. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี	พฤศจิกายน - มีนาคม
4. จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพื่อยื่นแบบ	ธันวาคม แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)
ข. ขั้นตอนดำเนินการจัดเก็บ
1. กรณีป้ายก่อนเดือนมีนาคม
- รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกต้อง	มกราคม - มีนาคม
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการปกระเมิน (ภ.ป.3)	มกราคม - เมษายน
2. กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม
- รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกต้อง	เมษายน - ธันวาคม
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.3)	เมษายน - ธันวาคม
3. การชำระค่าภาษี
กรณีปกติ
- รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายใน	มกราคม - มีนาคม กำหนดเวลา)
กรณีพิเศษ
(1)  ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด  (เกิน 15 วัน  นับแต่วันที่ได้	กุมภาพันธ์ - กันยายน รับแจ้งผลการประเมิน)
- รับชำระภาษีและเงินเพิ่ม
(2) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี
1. รับคำร้องอุทธรณ์ขอประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป. 4)	กุมภาพันธ์ – พฤษภาคม
2. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่	กุมภาพันธ์ – มิถุนายน
3. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป. 5)	มีนาคม – กรกฎาคม
4. รับชำระภาษีและเงินเพิ่ม	มีนาคม – กันยายน
5. ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำไปสู่ศาล)
หมายเหตุ  กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม  การยื่นแบบการประเมิน  การชำระค่าภาษีและการอุทธรณ์ให้ ปฏิบัติระหว่างเดือนเมษายน – ธันวาคม



ค. ขั้นประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ43

1.  ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  (ภ.ป. 1)  ภายในกำหนดเวลา
- มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ	มีนาคม (เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ยื่นแบบ)
- มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นแบบภายในกำหนดเวลา
· ครั้งที่ 1	เมษายน
· ครั้งที่ 2	พฤษภาคม
- แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ)	มิถุนายน – กรกฎาคม เพื่อดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ
- รับชำระภาษี และเงินเพิ่มตามมาตรา 25	เมษายน – กันยายน
2.  ยื่นแบบ ภ.ป. 1  แล้วแต่ไม่ยอมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา
-  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ
· ครั้งที่ 1	พฤษภาคม
· ครั้งที่ 2	มิถุนายน
· ครั้งที่ 3	กรกฎาคม
-  รับชำระภาษีและเงินเพิ่ม	พฤษภาคม – กันยายน
- ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี	ตุลาคม เป็นต้นไป (ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน)
กรณีหลีกเลี่ยงไม่ยอมชำระภาษี



[image: ]44
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ตารางแผนการปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีป้าย ประจำปีงบประมาณ 2564 สำนักงานเทศบาลตำบลเวินพระบาท

การปฏิบัติงานด้านการคลัง

	ขน้ั ตอน/กิจกรรม
	ประจ˚ำเดือน

	
	ก.ย.
	ต.ค.
	พ.ย.
	ธ.ค.
	ม.ค.
	ก.พ.
	มี.ค.
	เม.ย.
	พ.ค.
	มิ.ย.
	ก.ค.
	ส.ค.
	ก.ย.
	ต.ค.
	พ.ย.
	ธ.ค.

	1. คัดเลือกรายช่ือผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. ส ารวจและจดั เตรยี มแบบพิมพ์ต่าง ๆ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. ประชาสัมพนั  ธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. ท าหนังสือแจง้ ให้มายื่นแบบรายการ ภ.ป. 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. รบั ช าระภาษี (ทันทีหรอื ภายในก าหนด)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. ช าระเกินเวลาที่ก าหนด (มเี งินเพ่มิ )
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. มหี  นังสือแจง้ เตือนผู้ที่ยังไมย่ ื่นแบบ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· ครงั้ ที่ 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· ครงั้ ที่ 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· ครงั้ ที่ 3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. รบั ช าระภาษีและเงินเพ่มิ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. ด าเนินการบังคับจดั เก็บภาษี (ยึด/อายัดทรพั ย์สิน)
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ขั้นตอนการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567สำนักงานเทศบาลตำบลเวินพระบาท

ขั้นตอนดำเนินการจัดเก็บ
1. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียค่าธรรมเนียมต่าง ๆ	กันยายน
2. สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ	ตุลาคม
3. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียค่าธรรมเนียม พฤศจิกายน
4. จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้เสียค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ทราบเพื่อยื่นคำร้องเพื่อรับต่อใบอนุญาต	ธันวาคม
5. รับแบบคำขอรับใบอนุญาต และตรวจสอบหลักฐานความถูกต้อง	ตุลาคม-กันยายน
6. ออกตรวจสถานที่ ที่ขออนุญาต	ตุลาคม-กันยายน
7. ออกใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง/รับชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต	ตุลาคม-กันยายน
8. มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นคำร้องขอใบอนุญาตภายในกำหนด ครั้งที่ 1,2,3	ตุลาคม-กันยายน
9. ดำเนินการตาม พ.ร.บ.สาธารณสุขฯ กรณีผู้ที่ไม่มายื่นคำร้องขอรับใบอนุญาต	กันยายน

** เจ้าหน้าที่กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็นดำเนินการและจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตฯ
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ตารางแผนการปฏิบัติงานจัดเก็บค่าธรรมเนียม ตาม พ.ร.บ. สาธารณสุขประจำปีงบประมาณ 2564 สำนักงานเทศบาลตำบลเวินพระบาท

การปฏิบัติงานด้านการคลัง

	ขน้ั ตอน/กิจกรรม
	ประจ˚ำเดือน

	
	ก.ย.
	ต.ค.
	พ.ย.
	ธ.ค.
	ม.ค.
	ก.พ.
	มี.ค.
	เม.ย.
	พ.ค.
	มิ.ย.
	ก.ค.
	ส.ค.
	ก.ย.
	ต.ค.
	พ.ย.
	ธ.ค.

	1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผู้อยู่ในเกณฑ์ฯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. ส˚ารวจและจดั เตรยี มแบบพิมพ์ต่าง ๆ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. ประชาสมั พันธข์ ั้นตอนและวธิ กี ารเสยี ค่าธรรมเนยี ม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. ท˚าหนังสือแจง้ ให้มาเสียค่าธรรมเนียมต่าง ๆ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. รบั แบบค˚าขอรบั ใบอนุญาต และตรวจหลักฐาน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. ออกตรวจสถานที่ ที่ขออนุญาต
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. ออกใบอนุญาต/หนังสือรบั รองการแจง้ /รบั ช˚าระ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. มหี นังสือแจง้ เตือนผู้ท่ีไมย่ ่ืนค˚ารอ้ งขอใบอนุญาต
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ในก˚าหนด ครงั้ ที่  1, 2 , 3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. ด˚าเนินการตามพ.ร.บ.สาธารณสุขฯ กรณผี ู้ท่ีไมม่ า
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ย่ืนค˚ารอ้ งขอรบั ใบอนุญาตฯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





ฝ่ายแผนที่ภาษี48

และทะเบียนทรัพย์สิน

ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน คือเครื่องมือที่ถูกพัฒนาขึ้นมาเพื่อใช้เพิ่มประสิทธิภาพใน การรับชำระภาษีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีเป้าหมายที่ข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินภายในท้องถิ่นที่ เกี่ยวข้องกับภาษีที่จัดเก็บ และผู้มีกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินนั้น ๆ ที่มีหน้าที่ชำระภาษี โดยจัดเก็บข้อมูลอย่าง เป็นระบบ ถูกต้องเป็นปัจจุบันและครบถ้วน
· จัดเก็บอย่างเป็นระบบ จะทำให้ผู้ใช้งานสวามารถนำข้อมูลดังกล่าวไปใช้งานได้อย่างรวดเร็ว
· จัดเก็บข้อมูลที่ครบถ้วน จะทำให้สามารถติดตามทรัพย์สินที่ยังไม่ได้ชำระภาษีถูกต้องและเป็นธรรม
· จัดเก็บข้อมูลที่ครบถ้วน จะทำให้สามารถติดตามทรัพย์สินที่ยังไม่ได้ชำระภาษี (จัดเก็บได้เพิ่มขึ้น) กระทรวงมหาดไทยได้สั่งการให้เทศบาลทั่วประเทศ จัดทำทะเบียนทรัพย์สินขึ้นเพื่อนำมาใช้เป็นเครื่องมือใน การจัดเก็บรายได้ ติดตาม ซึ่งแผนที่ภาษีประกอบด้วย
1.  แผนที่ภาษี คือ ข้อมูลเชิงพื้นที่ที่แสดงรูปร่างและตำแหน่งที่ตั้งของทรัพย์สิน รวมถึง ข้อมูลทางกายภาพที่แสดงถึงตำแหน่งที่ตั้งของทรัพย์สินภายในเขตปกครอง โดยมีการจัดแบ่งพื้นที่ภายใน เขตปกครองออกเป็นเขต (Zone) และเขตย่อย (Block) เพื่อให้สะดวกในการจัดเก็บเอกสารและค้นหา
2. ทะเบียนทรัพย์สิน คือ ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับทรัพย์สินของผู้มีกรรมสิทธิ์แต่ละราย โดยมีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ
ปัจจุบันแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินได้นำระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร์ ระบบ GIS
มาใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน เพื่อให้งานบริการข้อมูลเป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้องและเป็นธรรม องค์ประกอบหลักของระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร์ ระบบ (GIS) จัดออกเป็น 5 ส่วน คือ
1.  อุปกรณ์คอมพิวเตอร์
2. โปรแกรมหรือชุดคำสั่งสำเร็จรูป
3. ข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในระบบ GIS
4.  บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับระบบ GIS
5. วธีการและขึ้นตอนการทำงาน คือการที่องค์กรนั้น ๆ นำเอาระบบ GIS ไปใช้งาน

หน้าที่ความรับผิดชอบ
งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินเป็นงานที่รวบรวม ค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน, โรงเรือน, ป้าย และออกสำรวจข้อมูลภาคสนามและนำมาบันทึกในทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการจัดเก็บ ภาษีท้องถิ่นประกอบด้วย ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง, ภาษีป้าย, และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพื่อให้ได้มาซึ่งภาษี ข้อมูลภาษีข้อมูลภาษีที่ถูกต้องและใช้ขยายฐานภาษี จัดทำทะเบียนคุมการปรับข้อมูลจากสำนักงานที่ดิน ปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย

1. วันที่ 15 ของทุกเดือน คัดลอกข้อมูลจากสำนักงานที่ดิน (ท.ด.1, ร.ว.9)
2. วันที่ 1 ถึง 30 ของทุกเดือน ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
[bookmark: _GoBack]3. วันที่ 1 ถึง 30 ของทุกเดือน ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง, ป้าย
4. วันที่ 1 ถึง 30 ของทุกเดือน ออกสำรวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนามของที่ดิน, อาคาร, ป้าย
5. วันที่ 1 ถึง 30 ของทุกเดือน ปรับข้อมูลและจัดเก็บข้อมูลในระบบสารสนเทศ GIS
6. วันที่ 15 ถึง 30 ของทุกเดือน จัดเก็บเอกสารและข้อมูลต่าง ๆ ตามระบบ



7. วันที่ 25 ถึง 30 ของทุกเดือน จัดทำบัญชีแสดงรายการปรับข้อมูลประจำเดือน (ผ.ท.13) และรายงาน การปรับข้อมูลประจำเดือน (แบบ 1) รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ49

8. วันที่ 1 ถึง 30 ของทุกเดือน งานบริการข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

· งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดินเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ชำระภาษี (ผ.ท.4 และ 5)
· งานจัดเก็บและดูแลทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ
· จัดทำรายงานผลการปรับข้อมูลและการใช้แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (แบบ 2, แบบ 2/1) (รายไตรมาส รายงานจังหวัด)
ไตรมาส 1 ตุลาคม – มกราคม ให้รายงานภายในวันที่ 10 กุมภาพันธ์ ของทุกปี ไตรมาส 2 กุมภาพันธ์ – พฤษภาคม ให้รายงานภายในวันที่ 10 มิถุนายน ของทุกปี ไตรมาส 3 มิถุนายน – กันยายน ให้รายงานภายในวันที่ 10 ตุลาคม ของทุกปี
· งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
· งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และข้อมูลป้าย
· งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4)
· งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองสำเนา
· งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
· งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

แบบรายงานผลการปลูกสร้างอาคาร (ผ.ท.9)
1. รับแบบรายงานจากสำนักงานช่าง วันที่ 1 – 30 ของทุกเดือน
2. จนท.สำรวจภาคสนาม
- เลขที่อาคาร
- ลักษณะอาคาร ตึก, ไม้
- กว้าง X ยาว
- การใช้ประโยชน์
3. ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน ผ.ท.4 และระบบ GIS
4. เสนอรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ

ขั้นตอนการสำรวจข้อมูลป้าย

จนท.สำรวจข้อมูล ออกสำรวจภาคสนาม
ติดตั้งป้ายใหม่	- ชื่อและที่อยู่เจ้าของป้าย
- ประเภทป้าย จำนวนป้าย
- ขนาดกว้าง X ยาว
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แผนผังการปฏิบัติงานฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
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