
 

บทที่  2 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 

การศึกษา เร่ืองแนวทางพัฒนาการบริการงานคลังของเทศบาลในอําเภอแมสอด จังหวัด

ตาก  คร้ังนี้ ผูวิจัยไดรวบรวมเอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของเพื่อใชเปนกรอบในการวิเคราะหและ

เปนแนวทางในการศึกษา ดังนี ้

    1.  แนวคิดเกี่ยวกับงานกองคลังเทศบาล 

  1.1  ความหมายของการคลังทองถ่ิน 

  1.2  การบริหารของเทศบาล 

  1.3  งานการเงินและบัญชี   

  1.4  งานจัดเก็บและพัฒนารายได 

  1.5  งานพัสดุและทรัพยสิน   

    1.6  งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

  2.  แนวคิดท่ีเกี่ยวของกับการบริการ 

  2.1  ความหมายของการบริการ 

  2.2  ความสําคัญของการบริการ 

    2.3  การพัฒนาการบริการ 

    3.  บริบทของงานกองคลังเทศบาลตําบลทาสายลวดอําเภอแมสอด จังหวัดตาก  

  4.  งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 

แนวคิดเกี่ยวกับงานกองคลังเทศบาล 

 1.  ความหมายของการคลังทองถ่ิน  

  การคลังทองถ่ิน   หมายถึง  การบริหารงานคลังของหนวยงานการปกครองทองถ่ิน 

ซ่ึงเปนการพิจารณาถึงการจัดหารายได  การกําหนดรายจาย  การจัดทํางบประมาณ  การจัดซ้ือ   

การจัดจาง  การบัญชี  การตรวจสอบบัญชีของหนวยงานการปกครองทองถ่ิน  กระบวนการ

งบประมาณทองถ่ินเปนตัวกลางในการเช่ือมความสัมพันธของแหลงท่ีมาของรายรับ กับรูปแบบ  
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ในการใชจายของแตละหนวยการปกครองทองถ่ิน  เพื่อกอใหเกิดความสอดคลองตอการบรรลุ

วัตถุประสงคของหนวยงานการปกครองทองถ่ิน (สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน, 2553) 

  กระบวนการงบประมาณของคลังทองถ่ิน  

  กระบวนการงบประมาณของทองถ่ิน  มี 3 กระบวนการ (สํานักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน, 2553)  ไดแก  

   1.  การจัดเตรียมงบประมาณ  (Preparation) เจาหนาท่ีประจําขององคการ

ปกครองทองถ่ินมีหนาท่ีเสนอคําของบประมาณตอผูมีอํานาจสวนกลาง  ตามแผนงานและโครงการ

ของทองถ่ิน  

   2.  การอนุมัติงบประมาณ  (Adoption)  ฝายบริหารของทองถ่ินเม่ือไดเสนอราง

งบประมาณของทองถ่ินตอสภาทองถ่ินแลว  สภาทองถ่ินมีหนาท่ีพิจารณาอนุมัติงบประมาณของ

ทองถ่ิน  คลายบทบาทหนาท่ีของรัฐสภาของประเทศในการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ  

   3.  การบริหารงบประมาณ   (Execution) ฝายบริหารของทองถ่ิน  มีหนาท่ีในการ

บริหารการบริหารจัดเก็บรายไดตามประมาณการและบริหารหรือควบคุมการใชจายงบประมาณ  

ใหเปนไปตามแผนงานหรือโครงการของแตละหนวยงานในสังกัดทองถ่ิน  รวมท้ังติดตามรายงาน

ผลการใชจายงบประมาณ   

  ปญหาสําคัญของการคลังทองถ่ินประเทศไทย (สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน, 2553) 

   1.  ปจจัยภายนอก   

   1.1  ปจจัยทางเศรษฐกิจและสังคม   ไดแก  ความเจริญและการพัฒนา

เศรษฐกิจทองถ่ิน รายไดของประชากร ความเปนเมืองหรือชนบท  การคาหรือพาณิชย  การจางงาน 

ความรับผิดชอบของประชาชนในการเสียภาษ ี การหารายไดของทองถ่ิน  

   1.2  ปจจัยทางการเมือง  

   1.2.1  ทองถ่ินยังถูกอํานาจทางการเมืองสวนกลางและสวนทองถ่ิน

แทรกแซง  เนื่องจากมีผลประโยชนในกลุมผูนําทองถ่ิน  

   1.2.2  มีนโยบายเนนการกระจายอํานาจใหแกหนวยการปกครองทองถ่ิน

แตอํานาจสวนใหญยังอยูกับสวนกลางและสวนภูมิภาค  

   1.2.3 ขาดผูรับผิดชอบท่ีมีความรูความเขาใจปญหาของทองถ่ิน   

   2.  ปจจัยภายใน  

    2.1   การขาดความรับผิดชอบ  ความรู  ความเขาใจปญหาทองถ่ินของ

เจาหนาท่ีหนวยปกครองทองถ่ินท้ังฝายบริหาร  และฝายสภาทองถ่ิน  
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    2.2  ทองถ่ินขาดรายไดเล้ียงตัวเอง  

    2.3  การบริหารเงินงบประมาณของทองถ่ินไมมีประสิทธิภาพ    

ทําใหไมสามารถใชประโยชนจากเงินรายไดของทองถ่ิน  

   แนวทางแกไขปญหาการคลังทองถ่ินประเทศไทย  (สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน, 

2553) 

   1.  ปรับปรุงปจจัยทางเศรษฐกิจและสังคมใหเอ้ืออํานวยตอการบริหารงานคลัง

ทองถ่ิน  

   2.  กระจายอํานาจทางการคลังใหแกหนวยการปกครองทองถ่ินเพิ่มข้ึน  

   3.  ปรับปรุงประสิทธิภาพการบริหารงานหนวยการปกครองทองถ่ิน  
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                 อํานาจหนาท่ีของกองคลัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - เจาพนักงานจัดเก็บรายได - เจาพนักงานการเงินและบัญชี - เจาพนักงานพัสดุ - เจาพนักงานจัดเก็บรายได  

 - ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได - นักวิชาการเงินและบัญชี - ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ - เจาหนาท่ีทะเบียนและทรัพยสิน 

 - ผูชวยเจาหนาท่ีจัดเก็บรายได - เจาหนาท่ีธุรการ 

 

ระดบั 7 7ว 6 6ว 5 4 3 2 1 

จํานวน - - 1 - - 1 1 1 - 

 

ท่ีมา : แผนอัตรากําลัง 

กองคลัง 
นักบริหารงานคลัง 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได งานพัสดุและทรัพยสิน งานการเงินและบัญชี งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
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  อํานาจหนาท่ีของกองคลังประกอบดวย  

   1.  ฝายพัฒนารายได มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในงาน

พัฒนาจัดเก็บรายได งานผลประโยชนและงานเรงรัดรายได  

    1.1  ฝายพัฒนารายได  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ  

     1.1.1  งานศึกษาวิเคราะห วิจัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บ

ภาษีอากรคาธรรมเนียม และการจัดการรายไดอ่ืน ๆ ของเทศบาล 

     1.1.2  งานวางแผนการจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาอุปสรรค          

ในการจัดเก็บรายได 

     1.1.3  งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายไดของเทศบาล  

     1.1.4  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกําหนดคารายป

ของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ีและรายไดอ่ืน 

     1.1.5  งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการชําระภาษีอากร  

     1.1.6  งานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

    1.2  งานผลประโยชน  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ  

     1.2.1  งานจัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพื่อชําระ

ภาษ ี

     1.2.2  งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีใน

ปงบประมาณจัดเก็บไดจากทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.) 

     1.2.3  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือแบบคํารอง

ของผูเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ 

     1.2.4  งานพิจารณาการประเมินและกําหนดคาภาษี  คาธรรมเนียม 

ในเบ้ืองตน เพื่อนําเสนอพนักงานเจาหนาท่ี 

     1.2.5  งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษ ี

     1.2.6  งานจัดเก็บและรับชําระเงินรายไดจากภาษีอากร คาธรรมเนียม

และรายไดอ่ืน 

     1.2.7  งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี 

และภาษีปายในทะเบียนเงินผลประโยชน และทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.) ของผูเสียภาษีแตละ

รายเปนประจําทุกวัน 

     1.2.8  งานดําเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภาษ ี

     1.2.9  งานเก็บรักษา และการนําสงเงินประจําวัน 
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     1.2.10  งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตาง ๆ 

     1.2.11  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี คาธรรมเนียม

และรายไดอ่ืน 

     1.2.12  งานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    1.3  งานเรงรัดรายได  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ  

     1.3.1  งานจัดทําหนังสือแจงใหผูอยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา   

     1.3.2  งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายช่ือของผูไมยื่นแบบแสดง

รายการทรัพยสิน หรือคํารองภายในกําหนด และรายช่ือผูไมชําระภาษี คาธรรมเนียมและรายได

อ่ืนๆ ภายในกําหนดของแตละป 

     1.3.3  งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี กรณีไมยื่นแบบแสดง

รายการทรัพยสินภายในกําหนด 

     1.3.4 งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี กรณีไมมาชําระภาษี 

คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนภายในกําหนด 

     1.3.5  งานประสานงานกับฝายนิติกรเพื่อดําเนินคดีแกผูไมปฏิบัติตาม

กฎหมายภาษีทองถ่ิน (ไมยื่นแบบ ฯ และไมชําระภาษี) โดยเสนอใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 

     1.3.6  งานเกี่ยวกับการดําเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน 

     1.3.7  งานประสานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อการเรงรัดรายได 

     1.3.8  งานท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   2.  ฝายบริหารงานคลัง มีหนาท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานหนาท่ีของ

งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุและทรัพยสิน  

    2.1  งานการเงินและบัญชี มีหนาท่ีเกี่ยวกับ  

     2.1.1  งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท  

     2.1.2  งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย  

     2.1.3  งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน  

     2.1.4  งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย  

     2.1.5  งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวของทุกประเภท  

     2.1.6  งานจัดทํารายงานคงเหลือประจําวัน ประจําเดือน ประจําป            

และรายงานอ่ืน ๆ 

     2.1.7  งานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  
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    2.2  งานพัสดุและทรัพยสิน มีหนาท่ีเกี่ยวกับ  

     2.2.1  งานจัดซ้ือและจัดจาง  

     2.2.2  งานการซอมและบํารุงรักษา  

     2.2.3  งานการจัดทําทะเบียนพัสดุ  

     2.2.4  งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  

     2.2.5  งานการจําหนายพัสดุ  

     2.2.6  งานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  

    2.3  งานสถิติการคลัง มีหนาท่ีเกี่ยวกับ  

     2.3.1  งานจัดทําสถิติรายรับ และรายจายจริง ประจําปงบประมาณ  

     2.3.2  งานจัดทํางบประมาณการรายรับ และรายจายประจําปงบประมาณ  

     2.3.3  จัดทําสถิติการรับและจายเงินนอกงบประมาณ  

     2.3.4  จัดทําสถิติเกี่ยวกับการรับและจายเงินสะสม  

     2.3.5  จัดทําสถิติเกี่ยวกับการรับและจายเงินอุดหนุน  

     2.3.6  จัดทําสถิตรายรับและรายจายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ  

     2.3.7  การรายงานสถิติการคลังประจําป และการใหบริการขอมูล

ทางดานสถิติการคลัง 

     2.3.8  งานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

   3.  ฝายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน มีหนาท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบ 

การปฏิบัติและประสานงานในหนาท่ีของงานแผนท่ีภาษี งานทะเบียนทรัพยสิน และงานบริการ

ขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

    3.1  งานแผนท่ีภาษี มีหนาท่ีเกี่ยวกับ  

     3.1.1  งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน  

     3.1.2  งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

     3.1.3  งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีบํารุงทองท่ี  

     3.1.4  งานตรวจสอบขอมูลภาคสนาม  

     3.1.5  งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน  

     3.1.6  การจัดทํารายการเสนองานทะเบียนทรัพยสินและงานบริการขอมูล  

     3.1.7  งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี  

     3.1.8  งานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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    3.2  งานทะเบียนทรัพยสิน มีหนาท่ีเกี่ยวกับ  

     3.2.1  งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเกี่ยวของ            

(ผ.ท.1,2,3,4,5,6,9,11,12,และ17) 

     3.2.2  งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนาม  

     3.2.3  งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน รหัสช่ือเจาของทรัพยสิน

และรหัสช่ือผูชําระภาษี (ผ.ท. 4 และ 5) 

     3.2.4  งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพยสินและเอกสาร ขอมูล

ตาง ๆ 

     3.2.5  การจัดทํารายงานประจําเดือน  

     3.2.6  งานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

    3.3  งานบริการขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ในกรณีท่ีใช

คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

     3.3.1  งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอรท่ีเกี่ยวกับแผนท่ีภาษีและ

ทะเบียนทรัพยสิน 

     3.3.2  งานบริการขอมูลแผนท่ีภาษีบํารุงทองท่ี และขอมูลแผนท่ีภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน 

     3.3.3  งานบริการขอมูลทะเบียนทรัพยสิน  

     3.3.4  งานบริการขอมูล ผูชําระภาษี 

     3.3.5  งานบริการตรวจสอบขอมูลและรับรองสําเนา 

     3.3.6  งานสงเสริมการใชประโยชนของขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียน

ทรัพยสิน 

     3.3.7  งานประชาสัมพันธงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  

     3.3.8  งานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

   4.  งานธุรการมีหนาท่ีเกี่ยวกับงานของกอง/ฝายและงาน ดังตอไปนี้  

    4.1  งานสรรบรรณ  

    4.2  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเร่ืองสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ติดตอ

และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ  

    4.3  งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี 

และพนักงานเทศบาล 

    4.4  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ  
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    4.5  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ  

    4.6  งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ  

    4.7  งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา       

และผูทําคุณประโยชน 

    4.8  งานจัดทําคําส่ังและประกาศของเทศบาล  

    4.9  งานรับเร่ืองราวรองทุกขรองเรียน  

    4.10  งานพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงาน ลูกจาง และการใหบําเหน็จ

ความชอบเปนพิเศษ 

    4.11  งานการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืน ๆ  

    4.12  งานสวัสดิการของกองหรือฝาย  

    4.13  งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับรายไดและแนะนําอํานวยความสะดวก       

แกประชาชน 

    4.14  งานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  จากความหมายขางตนพอท่ีจะสรุปไดวา  การคลังทองถ่ิน  หมายถึง  การบริหาร    

งานคลังของหนวยงานการปกครองทองถ่ินในการปฏิบัติงานดานการจัดหารายได  การบริหาร

งบประมาณ  การบริหารพัสดุ และการเงินและบัญชี เพื่อกอใหเกิดความสอดคลองตอการบรรลุ

วัตถุประสงคของแตละทองถ่ิน 

 2.  การบริหารงานของเทศบาล 

    ความเปนมาของเทศบาล  

    ในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลาเจาอยูหัว  รัชกาลท่ี 6 ไดทรงดําเนินการ

จัดระบบการปกครองทองถ่ินตอเนื่อง โดยทรงจัดใหมีการปกครองตนเองแบบเทศบาลข้ึนใน

บริเวณวังพญาไท เม่ือป พ.ศ. 2461 โดยโปรดเกลาพระราชทานนามวา “ดุสิตธานี” ซ่ึงเปนรูปแบบ

ทดลองการปกครองทองถ่ิน 

    ตอมาในรัชสมัยรัชกาลท่ี  7 พระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัว ทรงจัดตั้ง

คณะกรรมการจัดการประชาภิบาล (Municipality) ข้ึนในป พ.ศ. 2470 ซ่ึงทําหนาท่ีศึกษาดูงาน

กิจการสุขาภิบาลตามหัวเมือง ตาง ๆ ท้ังในประเทศและประเทศเพื่อนบาน เพื่อทํารายงาน

ประกอบการพิจารณาจัดตั้งการประชาภิบาลหรือเทศบาล จนกระท่ังป พ.ศ. 2476 ไดมีการตรา

พระราชบัญญัติ 

    จัดระเบียบบริหารเทศบาล  พุทธศักราช 2476 ข้ึน ซ่ึงถือวาเปนกฎหมายฉบับแรกวา

ดวยการจัดระเบียบบริหารตนเองของเทศบาล ตอมาในป พ.ศ. 2478 ไดมีการจัดตั้งเทศบาลเปนคร้ัง
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แรกตามพระราชบัญญัติจัดระเบียบเทศบาล พ.ศ. 2476 โดยยกฐานะสุขาภิบาลท่ีมีอยูเดิม จํานวน 35 

แหงข้ึนเปนเทศบาลและไดมีการปรับปรุงกฎหมายดังกลาวอยูเปนระยะ เชน ในป พ.ศ. 2481 และ 

พ.ศ. 2483 ในป พ.ศ. 2496 ไดมีการตราพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 ข้ึนใชแทนกฎหมายเดิม

ท้ังหมด และไดมีการแกไขหลายคร้ัง คร้ังท่ีสําคัญคือ การปรับปรุงแกไข พระราชบัญญัติเทศบาล 

พ.ศ. 2496 โดยพระราชบัญญัติเทศบาล (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2542 เพื่อใหสอดคลองกับบทบัญญัติใน

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และการปรับปรุงแกไขพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 

2496 โดยพระราชบัญญัติเทศบาล(ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2543 มีหลักการท่ีสําคัญคือ การแกไขโครงสราง

เทศบาลใหประกอบดวย สภาเทศบาลและคณะเทศมนตรี หรือนายกเทศมนตรี ตามเจตนารมณของ

ประชาชนในเขตเทศบาล และในปจจุบันตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพิ่มเติมถึง

(ฉบับท่ี 12) พ.ศ. 2546 ไดกําหนดใหองคกรเทศบาลประกอบดวย สภาเทศบาลกับนายกเทศมนตรี

เทานั้น ซ่ึงนายกเทศมนตรีจะมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวย 

การเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ินจากบัญญัติของกฎหมายขางตน กฎหมายได

กําหนดใหจัดตั้งเทศบาล ไวดังนี้ 

     1.  เทศบาลตําบล กระทรวงมหาดไทยไดกําหนดหลักเกณฑการจัดตั้งเทศบาล

ตําบลไวดังนี ้

      1.1  มีรายไดจริงโดยไมรวมเงินอุดหนุน ในปงบประมาณท่ีผานมาตั้งแต 

12,000,000.- บาทข้ึนไป 

      1.2  มีประชากรตั้งแต 7,000 คนขึ้นไป 

      1.3  ความหนาแนนของประชากรตั้งแต 1,500 คน ตอ 1 ตารางกิโลเมตรข้ึนไป 

      1.4  ไดรับความเห็นชอบจากราษฎรในทองถ่ินนั้น 

     2.  เทศบาลเมือง มีหลักเกณฑการจัดตั้ง ดังนี ้

      2.1  ทองท่ีท่ีเปนท่ีตั้งศาลากลางจังหวัดทุกแหง ใหยกฐานะเปนเทศบาลเมือง 

ไดโดยไมตองพิจารณาถึงหลักเกณฑ อ่ืน ๆ ประกอบ 

      2.2  สวนทองถ่ินท่ีมิใชเปนท่ีตั้งศาลากลางจังหวัดจะยกฐานะเปนเทศบาล

เมือง ตองประกอบดวยหลักเกณฑ ดังนี ้

       2.2.1  เปนทองท่ีท่ีมีพลเมืองตั้งแต 10,000 คนขึ้นไป 

       2.2.2  ราษฎรอยูกันหนาแนนไมต่ํากวา 3,000 คนตอตารางกิโลเมตร 

       2.2.3  มีรายไดพอแกการปฏิบัติหนาท่ีอันตองทําตามกฎหมายกําหนด 

       2.2.4  มีพระราชกฤษฎีกายกฐานะเปนเทศบาลเมือง 
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     3.  เทศบาลนคร มีหลักเกณฑการจัดตั้ง ดังนี ้

      3.1  เปนทองถ่ินท่ีท่ีมีพลเมืองตั้งแต 50,000 คน ข้ึนไป 

    3.2  ราษฎรอยูกันหนาแนนไมต่ํากวา 30,000 คนตอตารางกิโลเมตร 

    3.3  มีรายไดพอแกการปฏิบัติหนาท่ีอันตองทําตามท่ีกฎหมายกําหนดไว 

    3.4  มีพระราชกฤษฎีกายกฐานะเปนเทศบาลนคร 

  โครงสรางการบริหารของเทศบาล  แบงออกเปน 2 ฝาย คือ 

     1.  ฝายนิติบัญญัติหรือสภาเทศบาล  

   2.  ฝายบริหารหรือคณะผูบริหารทองถ่ิน  

    สําหรับการแบงสวนราชการ  การกําหนดโครงสรางเทศบาลโดยคํานึงถึง  

ความตองการและความเหมาะสมของเทศบาล ไดดังนี้ (สมบูรณ  เดชสมบูรณสุข, 2548,               

หนา 20-22) 

     1.  สํานักปลัดเทศบาล 

   2.  กองคลัง 

   3.  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

   4.  กองชาง 

   5.  กองการศึกษา 

    6.  กองวิชาการและแผนงาน 

     7.  กองสวัสดิการและสังคม 

    8.  กองชางสุขาภิบาล 

    9.  หนวยงานตรวจสอบภายใน 

  โดยสรุป  การบริหารงานของเทศบาล  หมายถึง การจัดใหมีการปกครองตนเอง          

ตามหลักเกณฑการจัดตั้ง  โดยกําหนดการแบงสวนราชการ  โครงสราง และความเหมาะสม 

ของแตละเทศบาล 

 3.  งานการเงินและบัญช ี

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน  

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547โดยท่ีเปนการสมควร

ปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน                  

และการตรวจเงิน เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินบริหารงานดานการเงินเปนแนวทางเดียวกัน 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  6 และมาตรา 76 แหงพระราชบัญญัติองคการบริหาร

สวนจังหวัด พ.ศ. 2540 มาตรา 69 และมาตรา 77 แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 มาตรา 5 
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และมาตรา 88 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว ดังตอไปนี ้

  ขอ  1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจาย 

เงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และกาตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2547” 

  ขอ  2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา          

เปนตนไป 

  ขอ  3 ใหยกเลิก 

     (1)  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 

     (2)  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน

การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2543 

  ขอ  4 ใหปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี ้และใหมีอํานาจ

ตีความวินิจฉัยปญหา กําหนดหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัต ิเพื่อดําเนินการใหเปนไปตาม 

  ระเบียบนี้ในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  

ใหขอทําความตกลงกับปลัดกระทรวงมหาดไทยกอนการปฏิบัติปลัดกระทรวงมหาดไทย อาจมอบ

อํานาจตามวรรคสองใหอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน หรือผูวาราชการจังหวัดก็ได 

 

หมวด 1 

ขอความท่ัวไป 

  ขอ  5 ในระเบียบนี ้

     (1)  “องคกรปกครองสวนทองถ่ิน” หมายความวา องคการบริหารสวนจังหวัด

เทศบาล องคการบริหารสวนตําบล และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง รวมท้ัง

กิจการพาณิชยขององคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย 

     (2)  “สภาทองถ่ิน” หมายความวา สภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล

สภาองคการบริหารสวนตําบล และสภาทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

     (3)  “ผูบริหารทองถ่ิน” หมายความวา นายกองคการบริหารสวนจังหวัด

นายกเทศมนตรี คณะเทศมนตรี นายกองคการบริหารสวนตําบล และผูบริหารทองถ่ินอ่ืนท่ีมี

กฎหมายจัดตั้ง 
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     (4)  “ผูชวยผูบริหารทองถ่ิน” หมายความวา รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด 

รองนายกเทศมนตรี รองนายกองคการบริหารสวนตําบล และใหหมายความรวมถึงเทศมนตรี และ

รองผูบริหารทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

     (5)  “ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน” หมายความวา ปลัดองคการบริหาร        

สวนจังหวัด ปลัดเทศบาล ปลัดองคการบริหารสวนตําบล และปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน

ท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

     (6)  “พนักงานสวนทองถ่ิน” หมายความวา ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด 

พนักงานเทศบาล พนักงานสวนตําบล และพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

     (7)  “หนวยงาน” หมายความวา สํานัก กอง สวน ฝาย ตามโครงสรางขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินแตละรูปแบบ หรือหนวยงานท่ีมีงบเฉพาะการ หรือหนวยงานท่ีได แยกออกไป

ทําการรับจาย และเก็บรักษาเงิน 

     (8)  “ผูเบิก” หมายความวา หนวยงานท่ีไดรับงบประมาณท่ัวไปและงบประมาณ

เฉพาะการรวมท้ังเงินนอกงบประมาณดวย 

     (9)  “หนวยงานคลัง” หมายความวา หนวยงานท่ีมีหนาท่ีเกี่ยวกับการรับเงิน   

การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี ้

     (10)  “หัวหนาหนวยงานคลัง” หมายความวา หัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีหนาท่ี

เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี 

ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบนี ้และใหหมายความรวมถึงหัวหนาหนวยงานท่ีมีงบเฉพาะการหรือ

หนวยงานท่ีไดแยกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงินตางหากจากหนวยงานคลัง 

     (11)  “เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูท่ีมีหนาท่ีรับจายเงินและใหรวมถึงผูซ่ึงไดรับ

มอบหมายใหมีหนาท่ีรับจายเงินดวย 

     (12)  “ตูนิรภัย” หมายความรวมถึง กําปนหรือตูเหล็กหรือหีบเหล็กอันม่ันคง           

ซ่ึงใชสําหรับเก็บรักษาเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

     (13)  “หีบหอ” หมายความวา หีบ หรือถุง หรือภาชนะอ่ืนใด ซ่ึงใชสําหรับบรรจุ

เงินเพื่อฝากเก็บรักษาไวในตูนิรภัยในลักษณะหีบหอ หรือสําหรับบรรจุเงินเพื่อนําสง หรือนําฝาก 

สวนราชการ หรือบรรจุเงินท่ีขอเบิกคืนจากตูนิรภัยของสวนราชการหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

     (14)  “อนุมัติฎีกา” หมายความวา อนุญาตใหจายเงินจากองคกรปกครอง             

สวนทองถ่ิน 

     (15)  “หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแก

ผูรับหรือเจาหนี้ตามขอผูกพันแลว 
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     (16)  “ใบสําคัญคูจาย” หมายความวา หลักฐานการจายเงินท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน

หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี ้หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับ

ท่ีธนาคาร และใหรวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยงานคลังดวย 

     (17)  “เงินรายรับ” หมายความวา เงินท้ังปวงท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

จัดเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรม 

     (18)  “เงินนอกงบประมาณ” หมายความวา เงินท้ังปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบ

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เวนแตเงินท่ีปรากฏตามงบประมาณรายจาย และเงินท่ีรัฐบาล

อุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงค 

     (19)  “รายงานสถานะการเงินประจําวัน” หมายความรวมถึง ยอดเงินรับและจาย

ในแตละวันรวมถึงยอดเงินท่ีฝากธนาคารและคลังจังหวัดดวย 

     (20)  “เงินยืม” หมายความวา เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณท่ีองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินจายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติ

ราชการอ่ืนใด 

     (21)  “แผนพัฒนา” หมายความรวมถึง แผนยุทธศาสตรการพัฒนาและ

แผนพัฒนาสามปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมายกําหนด 

     (22)  “แผนการใชจายเงิน” หมายความวา แผนแสดงรายละเอียดการใชจายเงิน

ของหนวยงานผูเบิกในชวงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซ่ึงหนวยงานผูเบิกไดยื่นตอหนวยงานคลัง           

ทุกระยะสามเดือน 

     (23)  “ทุนสํารองเงินสะสม” หมายความวา ยอดเงินสะสมจํานวนรอยละยี่สิบหา

ของยอดเงินสะสมประจําทุกส้ินปงบประมาณ เพื่อรักษาเสถียรภาพการเงินการคลังขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 

    (24)  “เงนิสะสม” หมายความวา เงินท่ีเหลือจายจากเงินรายรับตามงบประมาณ

รายจายประจําป และหรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม และใหหมายความรวมถึงเงินรายรับอ่ืนท่ี

องคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับไวภายในวันส้ินปงบประมาณหลังจากท่ีไดหักทุนสํารองเงิน

สะสมไวแลว และรวมท้ังเงินสะสมปกอนๆ ดวย 

     (25)  “หนี้สูญ” หมายความวา หนี้ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินในฐานะเจาหนี้

ไมมีทางท่ีจะไดรับชําระหนี้จากลูกหนี้ได 

     (26)  “ป” หมายความวา ปงบประมาณ 

     (27)  “นายอําเภอ” หมายความรวมถึง ปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอ

ดวย 
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หมวด 2 

ขอกําหนดในการรับเงนิ 

สวนท่ี 1 

การรับเงนิ 

  ขอ  6 บรรดาแบบพิมพและเอกสารใดๆ ท่ีใชในการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 

การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตลอดจน แบบบัญชี 

และทะเบียนตางๆ ใหเปนไปตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดเวนแตจะมีกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 

  ขอ  7 บรรดาเงินท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับไวเปนกรรมสิทธ์ิ ใหนําสง   

เปนเงินรายไดท้ังส้ิน หามมิใหกันไวเปนเงินฝาก หรือเงินนอกงบประมาณ เวนแตจะมีกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 

  ความในวรรคหนึ่งไมใชบังคับในกรณีท่ีมีผูอุทิศใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

เปนการเฉพาะเจาะจงวาใหกระทําการอยางใดอยางหนึ่ง หรือในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

จัดหารายไดข้ึนเปนคร้ังคราวภายในขอบเขตอํานาจหนาท่ี เพื่อใชจายในกิจการอยางใดอยางหนึ่ง 

โดยเฉพาะ 

  เงินรายไดท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดหาข้ึนเปนคร้ังคราว  หรือเงินท่ีมีผูอุทิศให

ตามวรรคสองถาไมไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน หากมีเงินเหลือจาย หรือหมดความจําเปนท่ีจะตองใช

จายแลว ใหนําสงเปนรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  ขอ  8 การรับเงินใหรับเปนเงินสด การรับเงินเปนเช็ค หรือดราฟด หรือตราสารอยาง

อ่ืนใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 

  ขอ  9 การรับเงินใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงิน

ทุกคร้ังเวนแตการรับเงินท่ีมีเอกสารขององคกรปกครองสวนทองถ่ินระบุจํานวนเงินท่ีชําระอันมี

ลักษณะเชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงเอกสารดังกลาวจะตองมีการควบคุมจํานวนท่ีรับจายทํานอง

เดียวกับใบเสร็จรับเงิน และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหนวยงานคลัง 

  ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เวนแต เงินประเภทใดมีการรับ

ชําระเปนประจําและมีจํานวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับเงินประเภทหนึ่ง

ก็ได 

  ขอ  10 ใหหนวยงานคลังบันทึกเงินท่ีไดรับในสมุดเงินสด ภายในวันท่ีไดรับเงินสด 

เช็ค หรือดราฟด หรือตราสารอยางอ่ืน นั้น โดยแสดงใหทราบวา ไดรับเงินตามฎีกาใบเสร็จรับเงิน 

หรือเอกสารอ่ืน เลมใด เลขท่ีใด จํานวนเทาใด 
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  ในกรณีท่ีมีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลว  ใหบันทึก  

การรับเงินในวันนั้นและเก็บเงินสดในตูนิรภัย 

  เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่งๆ  หลายฉบับ จะรวมรับเงินประเภทนั้นตาม

สําเนาใบเสร็จทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได โดยใหแสดงใหทราบวาเปนเงินรับตาม

ใบเสร็จเลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด จํานวนเงินรวมท้ังส้ินเทาใด ไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ

สุดทาย 

  ขอ  11 เม่ือส้ินเวลารับเงินใหเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีจัดเก็บหรือรับชําระเงิน นําเงินท่ี

ไดรับพรอมสําเนาใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอ่ืนท่ีจัดเก็บในวันนั้นท้ังหมดสงตอเจาหนาท่ีการเงิน

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อนําเงินฝากธนาคาร กรณีท่ีนําฝากธนาคารไมทันใหเก็บรักษา

ไวในตูนิรภัย 

  ขอ  12 ใหหนวยงานคลังจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บและ

นําสงกับหลักฐาน และรายการท่ีบันทึกไวในสมุดเงินสด วาถูกตองครบถวนแลวหรือไม หากการ

ตรวจสอบปรากฏวาถูกตองแลว ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับท้ังส้ินตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ      

ท่ีไดรับในวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือช่ือกํากับไวดวย 

 

สวนท่ี 2 

ใบเสร็จรับเงิน 

  ขอ  13 ใบเสร็จรับเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมีสาระสําคัญอยางนอย 

ดังตอไปนี ้

     (1)  ตราเคร่ืองหมายและช่ือขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

     (2)  เลมท่ีและเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน โดยใหพิมพหมายเลขกํากับเลมและ

หมายเลขกํากับเลขท่ีในใบเสร็จรับเงิน เรียงกันไปทุกฉบับ 

     (3)  ท่ีทําการหรือสํานักงานท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

   (4)  วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

     (5)  ช่ือและช่ือสกุลของบุคคลหรือช่ือนิติบุคคลผูชําระเงิน 

     (6)  รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุวารับชําระเงินคาอะไร 

     (7)  จํานวนเงินท่ีรับชําระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

     (8)  ขอความระบุวาไดมีการรับเงินไวเปนการถูกตองแลว 

     (9)  ลายมือช่ือพรอมช่ือในวงเล็บ และตําแหนงผูรับเงินกํากับอยางนอยหนึ่งคน

ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับใหมีสําเนาเย็บติดไวกับเลมอยางนอยหนึ่งฉบับ 
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  หากองคกรปกครองสวนทองถ่ินใดประสงคจะพิมพใบเสร็จรับเงินดวยเคร่ือง

คอมพิวเตอรพิมพใบเสร็จรับเงินใหจัดทําไดโดยใหมีขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะงานท่ี

ปฏิบัติมีสําเนาอยางนอยหนึ่งฉบับ และใหมีสาระสําคัญตามวรรคหนึ่ง พรอมท้ังใหกําหนดระบบ

วิธีการควบคุมการพิมพใบเสร็จรับเงิน รวมท้ังกาพิมพ เลมท่ี เลขท่ี ใหรัดกุม 

  ขอ  14 ใหหนวยงานคลังจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อใหทราบ และ

ตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพข้ึนจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลข

ใด ใหหนวยงานใด หรือเจาหนาท่ีผูใด ไปดําเนินการจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปใด 

การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานใด หรือเจาหนาท่ีไปจัดเก็บเงิน ใหพิจารณาจายใหในจํานวนท่ี

เหมาะสมแกลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิและใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 

  ขอ  15 ใบเสร็จรับเงินเลมใด เม่ือไมมีความจําเปนตองใช เชน ยุบ เลิกสํานักงาน

หรือไมมีการจัดเก็บเงินตอไปอีก ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินนั้นไปนําสงคืนหนวยงาน

ท่ีจายใบเสร็จนั้นโดยเร็ว 

  ขอ  16 เม่ือส้ินปใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงินแจง

ใหหัวหนาหนวยงานคลังทราบวา มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 

และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อยางชาไมเกินวันท่ีสามสิบเอ็ดตุลาคม

ของปถัดไป และใหหัวหนาหนวยงานคลังรวบรวมรายงานเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ 

  ขอ  17 ใบเสร็จรับเงินเลมใดใชสําหรับรับเงินของปใด ใหใชรับเงินภายในปนั้น

เทานั้น เม่ือข้ึนปใหมก็ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดท่ียังไมใชใหคงติดไวกับ

เลม แตใหปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพื่อใหเปนท่ีสังเกตมิใหนํามาใชรับเงินไดตอไป 

  ขอ  18 ใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพิ่มเติม จํานวนเงินหรือช่ือผูชําระเงินหาก

ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ังจํานวน 

แลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับการขีดฆานั้นไวดวย หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับ 

และใหติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม แลวออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม 

  ขอ  19 ใหหนวยงานคลังเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงยังมิไดตรวจสอบจากผูมี

อํานาจตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหาย และเม่ือไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสาร

ธรรมดา 
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หมวด 3 

การเก็บรักษาเงนิ 

สวนท่ี 1 

ตูนิรภัยเก็บเงิน 

  ขอ  20 ตูนิรภัยขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหติดหรือตั้งไวในหองม่ันคงหรือ

กรงเหล็ก หรือกรณีไมมีหองม่ันคงหรือกรงเหล็กใหติดหรือตั้งไวในท่ีม่ันคงและปลอดภัยภายใน

สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น 

  หากมีจํานวนเงินสดท่ีเก็บรักษาไวในตูนิรภัยตามวรรคหนึ่งใหนําฝากธนาคาร           

ท้ังจํานวนในวันทําการถัดไป กรณีเทศบาลตําบลหรือองคการบริหารสวนตําบลท่ีมีพื้นท่ีหางไกล

การคมนาคมไมสะดวก ไมสามาถนําฝากธนาคารไดเปนประจําทุกวันใหเก็บรักษาเงินสดในตูนิรภัย

ได และใหนําเงินสดดังกลาวฝากธนาคารในวันทําการสุดทายของสัปดาห 

  ขอ  21 ตูนิรภัยใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองดอก แตละดอกมีลักษณะตางกันโดยให

กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก 

  ตูนิรภัยหนึ่งๆ  ใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองสํารับ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษา

หนึ่งสํารับนอกนั้นใหนําฝากเก็บรักษาในลักษณะหีบหอไวในตูนิรภัยเก็บเงินของสวนราชการอ่ืน

ตามท่ีเห็นสมควร 

 

สวนท่ี 2 

กรรมการเก็บรักษาเงนิ 

  ขอ  22 ใหผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว ณ สํานักงานอยาง

นอยสามคนในจํานวนนี้ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดยตําแหนงหนึ่งคน และกรรมการ

เก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอยางนอยสองคน 

  การแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง  ใหแตงตั้งจากพนักงานสวนทองถ่ิน

ตั้งแตระดับสาม หรือเทียบเทาข้ึนไป เวนแตองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีพนักงานสวนทองถ่ิน   

ไมครบจํานวนท่ีจะแตงตั้งเปนกรรมการ ใหแตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ินระดับอ่ืน หรือผูชวย

ผูบริหารทองถ่ินเปนกรรมการใหครบจํานวนก็ได 

  ขอ  23 ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเปนผูถือลูกกุญแจตูนิรภัย ในกรณีท่ีตูนิรภัยมีท่ีใส

กุญแจสามดอกและมีกรรมการสามคน ใหกรรมการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก แตถาตูนิรภัยมีท่ีใส

กุญแจสองดอกแตมีกรรมการสามคน ก็ใหกรรมการท่ีอาวุโสถือกุญแจคนละหนึ่งดอก 
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  ขอ  24 กรรมการเก็บรักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีกรรมการได ใหผูบริหาร

ทองถ่ินพิจารณาแตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ิน หรือผูชวยผูบริหารทองถ่ิน ตามขอ 22เปนกรรมการ

แทนช่ัวคราวใหครบจํานวน การแตงตั้งผูท่ีจะเปนกรรมการแทนจะแตงตั้งไวเปนการประจําเพื่อ

ปฏิบัติหนาท่ีแทนช่ัวคราวก็ได 

  การปฏิบัติหนาท่ีกรรมการแทนตามวรรคหนึ่ง  ตองสงมอบและรับมอบกุญแจ

ระหวางกรรมการผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีกรรมการแทนช่ัวคราว รวมท้ังตองตรวจนับตัว

เงินและหลักฐานแทนตัวเงินเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหถูกตองตามรายงานสถานะการเงินประจําวัน

แลวบันทึกการสงมอบ และรับมอบพรอมกับลงลายมือช่ือกรรมการทุกคนไวในรายงานสถานะ

การเงินประจําวัน 

  หามมิใหกรรมการมอบลูกกุญแจใหผูอ่ืนทําหนาท่ีกรรมการแทน  เวนแตเปนการมอบ

ใหกรรมการซ่ึงไดรับแตงตั้งเปนกรรมการแทนช่ัวคราว 

  ขอ  25 กรรมการเก็บรักษาเงินตองเก็บรักษาลูกกุญแจไวในท่ีปลอดภัย อยาใหสูญหาย

หรือใหผูใดลักลอบนําไปพิมพแบบลูกกุญแจได หากปรากฏวาลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัย

วาจะมีผูปลอมแปลงลูกกุญแจ ใหรีบรายงานผูบริหารทองถ่ินเพื่อส่ังการโดยเร็ว 

 

สวนท่ี 3 

การเก็บรักษาเงนิ 

  ขอ  26 ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบท่ี

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดเปนประจําทุกวันท่ีมีการรับจายเงิน หากวันใดไมมีการรับ

จายเงินจะไมทํารายงานสถานะการเงินประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได แตใหหมายเหตุในรายงาน

สถานะการเงินประจําวันท่ีมีการรับจายเงินในวันถัดไปใหทราบดวย 

  ขอ  27 เม่ือส้ินเวลารับจายเงิน ใหเจาหนาท่ีดําเนินการนําเงินท่ีไดรับนําฝากธนาคาร

ท้ังจํานวนหากนําฝากธนาคารไมทันใหนําเงินท่ีจะเก็บรักษา และรายงานสถานะการเงินประจําวัน 

สงมอบตอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

  ขอ  28 กรณีมีเงินสดเก็บรักษาใหกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงินกับ

รายงานสถานะการเงินประจําวัน เม่ือปรากฏวาถูกตองแลวใหนําเงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัยและให

กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจําวันไวเปนหลักฐาน แลวใหหัวหนา

หนวยงานคลังเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อนําเสนอใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 

  ขอ  29 ในกรณีท่ีปรากฏวา เงินท่ีกรรมการไดรับมอบใหเก็บรักษาไมตรงกับจํานวน

ซ่ึงแสดงไวในรายงานสถานะการเงินประจําวัน ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูนําสงเงิน
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รวมกันบันทึกจํานวนเงินท่ีตรวจนับไดในรายงานสถานะการเงินประจําวัน และลงลายมือช่ือ

กรรมการทุกคนพรอมดวยเจาหนาท่ีผูสงเงิน แลวนําเงินเขาเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และให

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรายงานใหปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบทันที เพื่อเสนอ

ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาส่ังการ 

  ขอ  30 เม่ือนําเงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัยเรียบรอยแลว ใหกรรมการเก็บรักษาเงินใส

กุญแจตูนิรภัยใหเรียบรอยและลงลายมือช่ือบนกระดาษปดทับ หรือตราประจําคร่ัง หรือดินเหนียว 

ของกรรมการเก็บรักษาเงินแตละคน ไวบนเชือกผูกมัดตูนิรภัยในลักษณะท่ีแผนกระดาษปดทับ 

หรือตราประจําคร่ัง หรือดินเหนียว จะตองถูกทําลายเม่ือมีการเปดตูนิรภัย 

  ในกรณีท่ีตูนิรภัยตั้งอยูในหองม่ันคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือช่ือบนแผนกระดาษ 

ปดทับ หรือตราประจําคร่ัง หรือดินเหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะกระทําท่ีประตูหองม่ันคง

หรือกรงเหล็กแตเพียงแหงเดียวก็ได 

  ขอ  31 ในวันทําการถัดไป ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินท่ีเก็บรักษาไว

ท้ังหมดใหหัวหนาหนวยงานคลัง หรือเจาหนาท่ีการเงินแลวแตกรณีรับไปเพื่อดําเนินการนําฝาก

ธนาคารโดยใหลงลายมือช่ือรับเงินไวในรายงานสถานะการเงินประจําวันกอนวันทําการท่ีรับเงินไป

ฝากธนาคาร 

  ขอ  32 กอนเปดประตูหองม่ันคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตูนิรภัย ใหกรรมการเก็บ

รักษาเงินตรวจกุญแจ ลายมือช่ือบนแผนกระดาษปดทับ หรือตราประจําคร่ัง หรือดินเหนียวของ

กรรมการ เม่ือปรากฏวาอยูในสภาพเรียบรอยจึงใหเปดได 

  หากปรากฏวา  แผนกระดาษปดทับ หรือตราประจําคร่ัง หรือดินเหนียวของกรรมการ

เก็บรักษาเงินอยูในสภาพไมเรียบรอย หรือมีพฤติการณอ่ืนใดท่ีสงสัยวาจะมีการทุจริตใหรายงานให

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบ เพื่อเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณาส่ังการ 

  ขอ  33 ใหหนวยงานท่ีมีงบประมาณเฉพาะการ หรือหนวยงานท่ีไดแยกออกไปทําการ

รับจาย และเก็บรักษาเงิน ใหนําขอกําหนดในการเก็บรักษาเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินมา

ถือปฏิบัติ 

 

สวนท่ี 4 

การรับสงเงิน 

  ขอ  34 เงินรายรับขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเก็บรักษาไวตามขอ 20 ใหนําฝาก

ธนาคารท้ังจํานวน ภายในวันนั้น ถาฝากในวันนั้นไมทันใหนําฝากตูนิรภัย และวันรุงข้ึนหรือวันทํา

การถัดไปใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวน 
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  ขอ  35 การรับสงเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ซ่ึงเปนเงินสดและหรือสถานท่ี 

ท่ีจะรับสงอยูหางไกล หรือกรณีอ่ืนใดซ่ึงเห็นวาไมปลอดภัยแกเงินท่ีรับสง ใหผูบริหารทองถ่ิน 

แตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ินตั้งแตระดับสาม หรือเทียบเทาข้ึนไปอยางนอยสองคน เปนกรรมการ 

รับผิดชอบรวมกันควบคุมการรับสงเงินและจัดใหมีเจาหนาท่ีตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัย

ดวยก็ได 

  การแตงตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง  ใหทําเปนหนังสือและใหมีหลักฐานการรับสง

เงินระหวางผูมอบหรือผูรับมอบเงินกับกรรมกาผูนําสงหรือผูรับไวทุกคร้ัง หากรรมกาผูใดไม

สามารถปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับแตงตั้งไวใหนําความในขอ 24 มาใชบังคับโดยอนุโลม 

  ขอ  36 ใหคณะกรรมการรับสงเงินมีหนาท่ีรับผิดชอบรวมกันในการควบคุมเงินท่ี

นําสงโดยใหปฏิบัต ิดังนี ้

     (1)  ตรวจนับจํานวนเงินซ่ึงไดรับมอบหมายใหรับสงกับใบนําสงและบันทึก  

การรับเงิน เพื่อนําสงใหถูกตองตรงกันแลวลงลายมือช่ือในบันทึกพรอมกับผูมอบหรือผูรับมอบเงิน

ท้ังสองฉบับ โดยใหคณะกรรมการรับสงเงินเก็บรักษาไวหนึ่งฉบับมอบใหผูมอบหรือผูรับมอบเก็บ

ไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ 

     (2)  บรรจุเงินลงหีบหอใสกุญแจหรือใชเชือกผูกมัด และตราประจําคร่ังหรือดิน

เหนียวของกรรมการรับสงเงินทุกคนท่ีเชือกมัดหีบหอในลักษณะท่ีเม่ือเปดหีบหอ ตราประจําคร่ัง

หรือดินเหนียวจะตองถูกทําลาย และมอบหีบหอใหกรรมการซ่ึงเปนผูอาวุโสเพื่อนําเงินเดินทางไป

สงตอไป 

     (3)  ใหกรรมการรับสงเงินพรอมกันออกเดินทางไปยังสถานท่ีรับสงเงินทันที

หามมิใหแยกยายจากกันหรือหยุดพักระหวางทางโดยไมมีเหตุผลจําเปน และเม่ือไปถึงสถานท่ีนําสง

เงินแลวใหรีบนําเงินสงใหเสร็จส้ินภายในวันทําการนั้น หรืออยางชาภายในวันทําการถัดไป 

     (4)  กอนเปดหีบหอเพื่อนําสงเงิน ใหกรรมการรับสงเงินทุกคนพรอมกันตรวจ

สภาพลูกกุญแจ และตราประจําคร่ัง หรือดินเหนียว เม่ือปรากฏวาอยูในสภาพเรียบรอยแลว จึงใหนํา

เงินออกสง 

     หากปรากฏวา  หีบหออยูในลักษณะไมเรียบรอย หรือมีพฤติการณชวนใหสงสัย

วาจะมีการทุจริตเงินในหีบหอ ใหคณะกรรมการรับสงเงินรีบรายงานปลัดองคกรปกครอง            

สวนทองถ่ินเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณาส่ังการตอไป สวนเงินใหคณะกรรมการนําสง     

ใหแลวเสร็จ 

     (5)  กรณีจํานวนเงินท่ีนําสงมีปลอมแปลงจํานวนเทาใด ใหคณะกรรมการรับสง

เงินนําสงเงินตามจํานวนท่ีนําสงได และใหบันทึกจํานวนเงินปลอมแปลงนั้นไวในบันทึกการรับเงิน
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เพื่อนําสง แลวลงลายมือช่ือกรรมการทุกคนพรอมดวยเจาพนักงานของผูรับเงิน และเม่ือกลับถึง

องคกรปกครองสวนทองถ่ินแลว ใหรายงานปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพื่อนําเสนอผูบริหาร

ทองถ่ินพิจารณาส่ังการ 

     (6)  เม่ือคณะกรรมการรับสงเงินไดรับสงเงินเสร็จเรียบรอย และเดินทางกลับถึง

องคกรปกครองสวนทองถ่ินแลว ใหรีบมอบคูฉบับใบนําสงเงินหรือหลักฐานการรับมอบเงินให

หนวยงานผูนําสง หรือขอเบิกเงินในวันนั้น หรืออยางชาในวันทําการถัดไป และใหหัวหนา

หนวยงานผูนําสงหรือขอเบิกเงินตรวจสอบหลักฐานการนําสงเงินหรือขอเบิกเงิน เม่ือปรากฏวา

ถูกตองแลวใหบันทึกการรับมอบตอกันไว 

  ขอ  37 การถอนเงินฝากธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือหนวยงานท่ีได

แยกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงเงื่อนไขการส่ังจายตอ

ธนาคารโดยใหผูมีอํานาจลงนามส่ังจายเงินรวมกันอยางนอยสามคน ในจํานวนนี้ใหมีผูบริหาร

ทองถ่ิน และปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินลงนามส่ังจายดวยทุกคร้ัง และใหผูบริหารทองถ่ิน

มอบหมายใหผูชวยผูบริหารทองถ่ิน หรือผูดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาหนวยงานอีกหนึ่งคน 

และใหมอบหมายพนักงานทองถ่ินตั้งแตระดับสามหรือเทียบเทาข้ึนไปเพิ่มอีกหนึ่งคนในกรณีท่ีไม

มีผูบริหารทองถ่ินเปนผูมีอํานาจลงลายมือชื่อถอนเงินฝากรวมกัน 

  การถอนเงินฝากของหนวยงานท่ีมีงบประมาณเฉพาะการ  หรือหนวยงานท่ีไดแยก

ออกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน ผูบริหารทองถ่ินอาจแตงตั้งหัวหนาหนวยงานนั้นและ

พนักงานสวนทองถ่ินตั้งแตระดับสามหรือเทียบเทาข้ึนไปอีกหนึ่งคน เปนผูมีอํานาจลงลายมือช่ือ

รวมกันถอนเงินฝากของหนวยงานนั้นๆ  กรณีการถอนเงินฝากจากคลังจังหวัด ใหปฏิบัติตาม

ระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

หมวด 4 

การเบกิเงนิ 

  ขอ  38 กอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณรายจาย 

เพิ่มเติมใหหนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอหนวยงานคลังทุกสามเดือน 

  ในกรณีท่ีมีความจําเปน  อาจปรับแผนการใชจายเงินของหนวยงานผูเบิกไดตาม       

ความเหมาะสม และสอดคลองกับฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  การจัดทําแผนการใชจายเงินใหเปนไปตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

กําหนด 
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  ขอ  39 กาขอเบิกเงินจากหนวยงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใด ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณนั้น รวมท้ังเงิน

อุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงค เวนแต 

     (1)  เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้น และ

ไดรับอนุมัติใหกันเงินไวตอผูมีอํานาจตามระเบียบแลว 

     (2)  เปนงบประมาณรายจายท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกอนส้ินปงบประมาณ และ

ไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

     (3)  กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุ

วัตถุประสงคซ่ึงเบิกจายไมทันภายในส้ินปงบประมาณท่ีผานมา และไดบันทึกบัญชีไวแลว 

   ขอ  40 การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับ

หนวยงานคลังโดยใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือช่ือเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ี

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 

  การเบิกเงินตองมีหลักฐานการเบิกเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ  และใหผูเบิกลง

ลายมือช่ือรับรองความถูกตองในหลักฐานการเบิกท่ีเปนภาพถายหรือสําเนาทุกฉบับ 

  ขอ  41 ฎีกาเบิกเงินจะตองพิมพจํานวนเงินท่ีขอเบิกท้ังตัวเลขและตัวอักษรจะตอง

พิมพใหชัดเจนหามขูดลบ หากผิดพลาดใหแกไขโดยวิธีขีดฆา แลวพิมพใหมท้ังจํานวนแลวใหผูเบิก

ลงลายมือช่ือรับรองการขีดฆานั้นดวย 

  การพิมพจํานวนเงินในฎีกาเบิกเงินท่ีเปนตัวอักษรใหพิมพจํานวนท่ีขอเบิกใหชิดคําวา  

“ตัวอักษร” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงิน อยาใหมีชองวางท่ีจะพิมพจํานวนเพิ่มเติมใหสูงข้ึนได 

  ขอ  42 เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงาน

คลังภายในสิบหาวัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 

  ขอ  43 การขอเบิกเงินงบประมาณรายจาย และหรือเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหโดยระบุ

วัตถุประสงคปใด ใหวางฎีกาเบิกเงินไดจนถึงวันทําการสุดทายของปนั้น 

  ในกรณีท่ีไดมีการกันเงินไว ใหวางฎีกาไดจนถึงวันทําการสุดทายของระยะเวลาท่ีกันเงิน 

  ขอ  44 เงินประเภทใดซ่ึงโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวันส้ินเดือนใหวาง

ฎีกาภายในวันท่ียี่สิบหาของเดือนนั้น 

  ขอ  45 การเบิกเงินซ่ึงมีลักษณะเปนคาใชจายประจํา และมีการเรียกเก็บเปนงวดๆ 

หรือคาใชจายอ่ืนๆ ตามประเภทท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด ใหถือวาคาใชจายนั้น

เกิดข้ึน เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับแจงใหชําระหนี ้และใหนํามาเบิกจายจากงบประมาณ

รายจายประจําปท่ีไดรับแจงใหชําระหนี้ได 
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  ขอ  46 การเบิกเงินเดือน คาจาง บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

เงินคาเชาบานพนักงานสวนทองถ่ิน หรือการเบิกเงินชวยเหลืออ่ืนใดใหเปนไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง หรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 

  ขอ  47 การซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหหนวยงานผูเบิกรีบดําเนินการวางฎีกา

เบิกเงินโดยเร็วอยางชาไมเกินหาวัน นับจากวันท่ีไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตอง 

  ขอ  48 เวนแตกรณีท่ีกําหนดไวในขอ 51 และขอ 52 การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซ้ือ

ทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้

    (1) สัญญาซ้ือทรัพยสิน หรือจางทําของหรือเอกสารอ่ืนอันเปนหลักฐานแหงหนี้

เชน หลักฐานการส่ังซ้ือ หรือส่ังจาง 

   (2) ใบแจงหนี ้หรือใบสงมอบทรัพยสินหรือมอบงาน(3) เอกสารแสดงการตรวจ

รับทรัพยสิน หรือตรวจรับงาน 

   เอกสารหลักฐานดังกลาวจะใชภาพถายหรือสําเนาซ่ึงผูเบิกลงลายมือช่ือรับรองก็ได  

  ขอ  49 การเบิกเงินเพื่อจายลวงหนาตามสัญญาซ้ือทรัพยสิน หรือจางทําของใหมี

สัญญาซ้ือทรัพยสิน หรือจางทําของ หรือหลักฐานอ่ืนซ่ึงแสดงวาใกลจะถึงกําหนดจายเงินแลว

ประกอบฎีกาดวย ซ่ึงจะเปนภาพถายหรือสําเนาซ่ึงผูเบิกลงลายมือช่ือรับรองก็ได 

  ขอ  50 การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซ้ือทรัพยสินหรือจางทําของ ซ่ึงเปนการซ้ือหรือจาง

โดยวิธีตกลงราคาตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสด ุใหแสดงรายการทรัพยสิน และ

จํานวนเงินเปนรายประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน 

  ขอ  51 การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซ้ือท่ีดิน ใหมีสัญญาจะซ้ือจะขาย หรือสัญญาซ้ือขาย

ประกอบฎีกาดวย ซ่ึงจะเปนภาพถายหรือสําเนาซ่ึงผูเบิกลงลายมือช่ือรับรองก็ได 

  ขอ  52 การเบิกเงินในหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวสัด ุใหทําการเบิกจายไดตาม

งบประมาณท่ีไดรับอนุมัต ิและใหมีหลักฐานแสดงวาเงินจํานวนท่ีขอเบิกนี้ถูกตองตามวัตถุประสงค

และเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คํา ส่ัง หรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 

  ขอ  53 การเบิกเงินรายจายงบกลางเปนคาใชจายอยางใด ใหปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 

  ขอ  54 การเบิกเงินในหมวดเงินอุดหนุนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินมิไดดําเนินการ

เอง และไดตั้งงบประมาณเพื่อการนั้นตามระเบียบไวแลว ใหดําเนินการไดตามงบประมาณท่ีไดรับ

อนุมัติ ท้ังนี ้การกอใหเกิดหนี้และการเบิกเงินตองปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับ คําส่ัง หรือหนังสือ

ส่ังการกระทรวงมหาดไทย 
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  ขอ  55 การเบิกเงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามวิธีการท่ีกรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ินกําหนด 

  ขอ  56 คาใชจายท่ีเปนรายจายประจําท่ีเกิดข้ึนในปใด ใหเบิกจากงบประมาณรายจาย

ในปนั้นไปจาย 

  เงินท่ีเบิกไปเพื่อจายใหยืม  ถาจําเปนตองจายติดตอคาบเกี่ยวไปถึงปงบประมาณใหม 

จะเบิกเงินลวงหนาจากปปจจุบันไปจายสําหรับระยะเวลาในปใหมก็ได โดยใหถือวาเปนรายจาย

ของปท่ีเบิกเงินงบประมาณ ดังตอไปนี ้

    (1)  คาใชจายในการเดินทางไปราชการไมเกินหกสิบวัน 

    (2)  สําหรับปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไมเกินสิบหาวัน 

 

หมวด 5 

การกันเงนิ 

  ขอ  57 กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดกอหนี้ผูกพันไวกอนส้ินป โดยส่ังซ้ือ

หรือส่ังจาง หรือการเชาทรัพยสิน ถาเห็นวาการเบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันไมทันส้ินป ใหผูบริหาร

ทองถ่ินอนุมัติใหกันเงินไวเบิกในปถัดไปไดอีกไมเกินระยะเวลาหนึ่งป 

  หากดําเนินการตามวรรคหนึ่งไมแลวเสร็จ  ใหขอขยายเวลาเบิกจายเงินตอสภาทองถ่ิน

ไดอีกไมเกินหกเดือน 

  ขอ  58 ใหวางฎีกากันเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดกอนวัน

ส้ินปอยางนอยสามสิบวัน เวนแตมีเหตุผลสมควร ผูบริหารทองถ่ินอาจพิจารณาอนุมัติใหขยายเวลา 

ยื่นขอกันเงินไดไมเกินวันทําการสุดทายของปนั้น 

  ขอ  59 ในกรณีท่ีมีรายจายหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและส่ิงกอสราง ยังมิไดกอหนี้ผูกพัน 

แตมีความจําเปนจะตองใชจายเงินนั้นตอไปอีก ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินรายงานขออนุมัติกัน

เงินตอสภาทองถ่ินไดอีกไมเกินระยะเวลาหนึ่งป 

  หากองคกรปกครองสวนทองถ่ินยังมิไดดําเนินการกอหนี้ผูกพันตามเงื่อนไข               

ในวรรคหนึ่ง ใหขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินไดไมเกินอีกหนึ่งปตอสภาทองถ่ิน หรือกรณี           

มีความจําเปนตองแกไขเปล่ียนแปลงรายการดังกลาวท่ีทําให ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปล่ียน    

หรือเปล่ียนแปลงสถานท่ีกอสราง ใหขออนุมัติเปล่ียนแปลงและหรือขยายเวลาเบิกจายเงินไดไมเกิน

อีกหนึ่งปตอสภาทองถ่ินแลวแตกรณ ี

  กรณีเม่ือส้ินสุดระยะเวลาการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงินแลว  หากไมได

ดําเนินการหรือมีเงินเหลือจายจากเงินดังกลาว ใหเงินจํานวนนั้นตกเปนเงินสะสม 
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หมวด 6 

การตรวจและการอนมุตัฎิกีา 

  ขอ  60 ใหหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาท่ีการเงิน ท่ีไดรับมอบหมายเปนผูตรวจ

ฎีกา 

  การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง  เม่ือถูกตองในสาระสําคัญตอไปนี้แลว ใหเสนอผูมี

อํานาจเพื่ออนุมัติฎีกา 

    (1)  มีลายมือช่ือของผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง 

   (2)  มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเปนท่ีจะตองจายเงิน กับถึงกําหนดหรือใกลจะถึง

กําหนดท่ีจะตองจายเงิน 

    (3)  มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทใน

งบประมาณ 

    (4)  มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง 

  ขอ  61 ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไมถูกตองในสาระสําคัญตามขอ 60 ให

ผูตรวจฎีกาแจงใหผูเบิกทราบ เพื่อดําเนินการแกไข ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายในสามวันทําการ

นับจากวันท่ีไดรับทราบ ใหผูตรวจฎีกาคืนฎีกา 

  ในกรณีท่ีฎีกามีขอผิดพลาดเล็กนอย  ซ่ึงมิใชสาระสําคัญหรือจํานวนเงินท่ีขอเบิก

ผูตรวจฎีกาจะแกไขใหถูกตองแลวแจงใหผูเบิกทราบก็ได 

  ขอ  62 ฎีกาท่ีตรวจถูกตองแลวตามขอ 60 ใหหัวหนาหนวยงานคลัง หรือเจาหนาท่ี

การเงินท่ีไดรับมอบหมายนําเสนอผูบริหารทองถ่ินหรือผูท่ีผูบริหารทองถ่ินมอบหมายเปนผูอนุมัติ

ฎีกา 

  ขอ  63 การอนุมัติฎีกาจะกระทําไดเม่ือสาระสําคัญถูกตองตามท่ีกําหนดไวในขอ  60 

และผูตรวจฎีกาไดลงลายมือช่ือตรวจฎีกานั้นแลวในกรณีท่ีผูอนุมัติมีเหตุผลสมควร จะอนุมัติฎีกา

เปนเงินจํานวนต่ํากวาท่ีขอเบิกก็ได 

  ขอ  64 การอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซ้ือทรัพยสินหรือจางทําของในกรณ ี           

ท่ีไมมีเหตุทักทวง ใหดําเนินการใหเสร็จภายในสามวันทําการนับถัดจากวันรับฎีกา  

  ในกรณีท่ีมีเหตุทักทวงใหดําเนินการใหเสร็จภายในสามวันทําการนับถัดจากวัน             

ท่ีผูเบิกไดแกไขถูกตองแลว 

  ขอ  65 เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินบันทึกลง

ในสมุดเงินสดตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 
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  ขอ  66 เม่ือหนวยงานท่ีมีงบประมาณเฉพาะการ หรือหนวยงานท่ีไดแยกออกไปทํา

การรับจาย และเก็บรักษาเงิน ไดรับแจงรายการหนี ้หรือทํารายการคํานวณเงินคาจางแรงงานแลวให

จัดแยกประเภทการจายสงหนวยงานคลังเพื่อตรวจสอบและนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติฎีกาตามขอ 62 

เพื่อขออนุมัติจายเงินตามรายการนั้นๆ 

 

หมวด 7 

ขอกําหนดในการจายเงิน 

สวนท่ี 1 

การจายเงิน 

  ขอ  67 องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะท่ี

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือส่ังการท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนดไว 

  ขอ  68 การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิใหจายเปนเช็ค กรณีจําเปนท่ีไมอาจจาย

เปนเช็คได ใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อใหธนาคารออกตั๋วแลกเงินส่ังจายใหเจาหนี้หรือ         

ผูมีสิทธิ  

  การจายเงินผานธนาคารใหเปนไปตามวิธีการท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

กําหนด 

  ขอ  69 การเขียนเช็คส่ังจายใหปฏิบัต ิดังนี ้

    (1)  การจายเงินใหเจาหนี ้ในกรณีซ้ือ หรือเชาทรัพยสิน หรือจางทําของใหออก

เช็คส่ังจายในนามของเจาหนี ้ขีดฆาคําวา “หรือตามคําส่ัง” หรือ “หรือผูถือ” ออกและขีดครอมดวย 

    (2)  การจายเงินตามสิทธิท่ีพึงจะไดรับใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน หากมี

ความจําเปนท่ีจะตองส่ังจาย เพื่อขอรับเงินสดมาจายใหกระทําไดในการจายเงินท่ีมีวงเงินต่ํากวา 

สองพันบาทโดยใหออกเช็คส่ังจายในนามหัวหนาหนวยงานคลัง หรือกรณีท่ีไมมีหัวหนาหนวยงาน

คลัง หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ินตั้งแต

ระดับสาม หรือเทียบเทาข้ึนไป และขีดฆาคําวา “หรือตามคําส่ัง” หรือ “หรือผูถือ” ออก หามออก

เช็คส่ังจายเงินสด 

     (3)  หากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็คภายในสิบหาวันนับตั้งแตวัน        

ส่ังจาย ใหยกเลิกเช็คนั้น หากมีการยกเลิกเช็คดังกลาวเกินสามคร้ัง ตองรายงานเหตุผลใหผูบริหาร

ทองถ่ินทราบ 

  ขอ  70 การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คท่ีเปนตัวอักษรอยาใหมีชองวางท่ีจะเขียน

หรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมได และใหขีดเสนตรงหลังช่ือสกุล ช่ือบริษัท หรือหางหุนสวนจนชิด
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คําวา “หรือผูถือ” หรือ “หรือตามคําส่ัง” แลวแตกรณีโดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพช่ือบุคคลอ่ืน

เพิ่มเติมไดอีก 

  ขอ  71 การจายเงินทุกกรณ ีถาผูจายมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองหักภาษีใดๆไว             

ณ ท่ีจายเพื่อนําสงสวนราชการใด ใหดําเนินการตามกฎหมายนั้น 

  ขอ  72 เงินท่ีขอเบิกจากหนวยงานคลังเพื่อการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพื่อการนั้น

เทานั้นจะนําไปจายเพื่อกาอ่ืนไมได 

 

สวนท่ี 2 

หลักฐานการจายเงนิ 

  ขอ  73 การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทุกรายการ จะตองมีหลักฐาน     

การจายไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

  ขอ  74 หลักฐานการจายเงินจะตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐาน      

การจายใหขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหมแลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับไวทุกแหง 

  ขอ  75 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเก็บรักษาหลักฐานการจายซ่ึงสํานักงาน           

การตรวจเงินแผนดินยังไมไดตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัย อยาใหชํารุด สูญหาย หรือเสียหายได        

และเม่ือไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บอยางเอกสารธรรมดา 

  ขอ  76 ใบสําคัญคูจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินออกให อยางนอยจะตองมี          

รายการดังตอไปนี ้

    (1)  ช่ือ สถานท่ีอยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

   (2)  วัน เดือน ปท่ีรับเงิน 

    (3)  รายการแสดงการรับเงินและระบุวาเปนคาอะไร 

    (4)  จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

    (5)  ลายมือช่ือพรอมท้ังมีตัวบรรจงช่ือและช่ือสกุลของผูรับเงินถาผูรับเงินลง

ลายมือช่ือไมได ใหใชลายพิมพนิ้วมือ หามมิใหใชแกงไดหรือเคร่ืองหมายอ่ืนทํานองเชนวานั้นแทน

การลงลายมือช่ือ 

  ขอ  77 ใหผูจายเงินลงลายมือช่ือรับรองการจายพรอมท้ังมีช่ือสกุลดวยตัวบรรจงกํากับ

ไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูรับเงินเพื่อประโยชนในการตรวจสอบและกรณีท่ีเปน

ใบสําคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือช่ือรับรองความถูกตองกํากับไวดวย 

  ในกรณีท่ีใบสําคัญคูจายเปนภาษาตางประเทศ  ใหมีคําแปลเปนภาษาไทยตาม

สาระสําคัญในขอ 76 ไวดวย 
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  ขอ  78 การจายเงิน ถาผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถรับเงินดวยตนเองได จะมอบฉันทะ

ใหผูอ่ืนเปนผูรับแทน เม่ือไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานคลังแลวก็ใหกระทําได 

  แบบใบมอบฉันทะรับเงิน  ใหเปนไปตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

กําหนด 

  ขอ  79 กาจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในตางประเทศ ซ่ึงกฎหมายหรือ

ประเพณีนิยมของประเทศนั้นๆ ไมตองออกใบเสร็จรับเงิน หรือออกใบเสร็จรับเงินไมเปนไปตาม

หลักเกณฑท่ีกําหนดไวในขอ 76 ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยระบุวาเปนการจายเงินคา

อะไร เม่ือวัน เดือน ปใด จํานวนเทาใด และใหลงลายมือช่ือรับรองการจายไวเชนเดียวกับท่ีกําหนด

ในขอ 77 ในกรณีท่ีมีหลักฐานการรับเงินเปนอยางอ่ืนก็ใหแนบหลักฐานนั้นไปพรอมกับใบรับรอง

เพื่อตรวจสอบดวย 

  ขอ  80 การจายเงินรายใดซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับชําระเงิน

ไดใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินได โดยใหบันทึกช้ีแจงเหตุผลท่ีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินได

เพื่อประกอบการพิจารณาดวย 

  ขอ  81 การจายเงินตอไปนี้ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยไมตองทําบันทึก

ช้ีแจงเหตุผลตามขอ 80 

    (1)  การจายเงินรายหนึ่งๆ เปนจํานวนไมถึงสิบบาท 

   (2)  การจายเงินคารถ หรือเรือนั่งรับจาง 

    (3)  การจายเงินเปนคาโดยสารรถไฟ รถยนตประจําทาง หรือเรือยนตประจําทาง 

  ขอ  82 ในกรณีท่ีใบสําคัญคูจายสูญหาย ใหปฏิบัติดังนี ้

    (1)  ถาใบสําคัญคูจายเปนใบเสร็จรับเงินสูญหาย ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงิน          

ซ่ึงผูรับเงิน รับรองแทนก็ได 

    (2)  ถาใบสําคัญคูจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงินสูญหาย หรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จ 

รับเงินตาม (1) ได ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลพฤติการณท่ีใบสําคัญคูจาย

สูญหายและไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินนั้นได พรอมท้ังคํารับรองวายังไมเคยนําใบสําคัญคูจาย

มาเบิกจายและหลักฐานการแจงความใบสําคัญคูจายหายจากพนเจาหนาท่ีผูมีอํานาจรับแจง ถาหาก

คนพบภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจายอีก เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับเม่ือไดรับอนุมัติแลวก็ให

ใชใบรับรองนั้นเปนใบสําคัญคูจายได 

  ขอ  83 หามมิใหผูมีหนาท่ีจายเงินเรียกใบสําคัญคูจายหรือใหผูรับเงินลงลายมือช่ือรับ

เงินในหลักฐานการจายเงิน โดยท่ียังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 
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สวนท่ี 3 

การจายเงินยืม 

  ขอ  84 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทํา สัญญาการยืมเงินตามแบบท่ี

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด และผูบริหารทองถ่ินไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญา

การยืมแลวเทานั้น โดยจะตองเปนไปตามเงื่อนไข ดังตอไปนี ้

    (1)  มีงบประมาณเพื่อการนั้นแลว 

    (2)  ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ

หรือคําส่ังท่ีไดกําหนดไวสําหรับเร่ืองนั้น และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจาย

สงคืนตามท่ีกําหนดในขอ 86 ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินหักเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินชดใชเงินยืมนั้น 

    กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใดๆ  อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะหัก

สงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกันหรือ

หาบุคคลท่ีมีหลักฐานมาทําสัญญาคํ้าประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย 

    (3)  ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชําระแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้นๆ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหามยืม     

แทนกัน 

    (4)  กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลวผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหาร

ทองถ่ินมีอํานาจส่ังการใหผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร    

อยางชาไมเกินสามสิบวันถาผูยืมขัดขืนหรือหลีกเล่ียงไมยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน (2) มาใช

บังคับ แลวรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 

    (5)  ในกรณีท่ีผูบริหารทองถ่ิน ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือพนักงาน

สวนทองถ่ินพนจากตําแหนงไมวากรณีใด  ๆใหหัวหนาหนวยงานคลังมีหนาท่ีตรวจสอบทะเบียน

เงินยืมของบุคคลดังกลาว หากปรากฏวายังคางชําระเงินยืมอยู ใหหัวหนาหนวยงานคลังเรงรัดให

เสร็จส้ินในทันที กอนท่ีผูยืมจะพนจากตําแหนงหนาท่ีไป ในกรณีท่ีผูยืมถึงแกกรรมหรือไมยินยอม

ชดใชเงินยืมใหนําความใน (2) มาใชบังคับโดยอนุโลม 

    (6)  การสงเงินใชยืมใหหัวหนาหนวยงานคลังปฏิบัต ิดังนี ้

     (ก)  หมายเหตุจํานวนเงินและวัน เดือน ป ท่ีสงใชในสัญญาการยืมเงิน 

     (ข)  ตองเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้นเปนเอกสารสําคัญในราชการ 

    (ค)  ถารับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน 
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     (ง)  ใหบันทึกรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมไวดวย โดยใหผูยืม      

ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการท่ีสงใชนั้น 

  ขอ  85 สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย และสัญญาคํ้าประกัน ใหใชตามแบบ

และวิธีการท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 

  ขอ  86 เงินท่ียืมไป ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินท่ีเหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนด

ระยะเวลา ดังนี้ 

    (1)  กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงานหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม          

ใหสงตอองคปกครองสวนทองถ่ินท่ีจายเงินใหยืม โดยทางไปรษณียลงทะเบียนหรือธนาณัติแลวแต

กรณ ีภายในสามสิบวันนับจากวันท่ีไดรับเงิน 

    (2)  กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืม

ภายในสิบหาวันนับจากวันกลับมาถึง 

    (3)  การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1) หรือ (2) ใหสงตอองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืมภายในสามสิบวันนับจากวันท่ีไดรับเงิน 

   ในกรณีท่ีผูยืมไดสงใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง  ใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวง

ภายในสิบหาวันนับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและมิไดช้ีแจง

เหตุผลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืมทราบ ก็ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการ

ตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือวาผูนั้นยังมิไดสงใชเงินยืมเทาจํานวนท่ีทักทวงนั้น 

 

หมวด 8 

เงินสะสม 

  ขอ  87 ทุกวันส้ินปงบประมาณ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดปดบัญชีรายรับ 

รายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจําปไวรอยละยี่สิบหาของทุกป เพื่อเปนทุนสํารองเงินสะสม

โดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมนี้ใหเพิ่มข้ึนรอยละยี่สิบหาของทุกป 

  การจายเงินทุนสํารองเงินสะสมจะกระทําไดตอเม่ือยอดเงินสะสมในสวนท่ีเหลือ         

มีไมเพียงพอตอการบริหาร ใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน และขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด 

  ในกรณีท่ีปใด  องคกรปกครองสวนทองถ่ินมียอดเงินทุนสํารองเงินสะสมเกินรอยละ

ยี่สิบหาของงบประมาณรายจายประจําปนั้น หากมีความจําเปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินอาจนํา

ยอดเงินสวนท่ีเกินไปใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ินภายใตเงื่อนไขขอ 89 (1) 
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  ขอ  88 กิจการใดท่ีมีงบประมาณรายจายประจําปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะ       

สามเดือนแรกของปงบประมาณ องคกรปกครองสวนทองถ่ินไมสามารถจัดเก็บรายไดเพียงพอท่ีจะ

ดําเนินการตามงบประมาณ องคกรปกครองสวนทองถ่ินอาจนําเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอนได 

  กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุ

วัตถุประสงคใหไปดําเนินการตามอํานาจหนาท่ียกเวนงบลงทุน แตยังมิไดรับเงิน หากมีความ

จําเปนตองใชจายเงินกอน องคกรปกครองสวนทองถ่ินอาจยืมเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอนได

เม่ือไดรับเงินงบประมาณดังกลาวแลวใหบันทึกบัญชีสงใชเงินสะสมท่ียืมตามวิธีกาท่ีกรมสงเสริม

การปกครองทองถ่ินกําหนด 

  กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินใดมีกิจการพาณิชย  หากมีความจําเปนกิจการ

พาณิชยอาจขอยืมเงินสะสมขององคกรปกครองสวนทองถ่ินไปทดรองจายเพื่อบริหารกิจการกอน

ได โดยขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ินและใหสงชดใชเงินยืมเงินสะสมเม่ือส้ินปงบประมาณ 

  กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินใด  มีผูรับบํานาญท่ียายภูมิลําเนาและประสงคจะ

โอนการรับเงินบํานาญไปรับในองคกรปกครองสวนทองถ่ินประเภทเดียวกันในทองท่ีท่ียายไปอยู

ใหม องคกรปกครองสวนทองถ่ินอาจยืมเงินสะสมขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหมทดรองจาย

ใหกับผูรับบํานาญนั้นได โดยอํานาจของผูบริหารทองถ่ิน และเม่ือไดรับเงินคืนใหบันทึกบัญชีสงใช

เงินสะสมท่ียืมตามวิธีการท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 

  ขอ  89 องคกรปกครองสวนทองถ่ินอาจใชจายเงินสะสมได โดยไดรับอนุมัติจาก  

สภาทองถ่ินภายใตเงื่อนไข ดังตอไปนี ้

    (1)  ใหกระทําไดเฉพาะกิจการซ่ึงอยูในอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครอง       

สวนทองถ่ินซ่ึงเกี่ยวกับดานการบริการชุมชนและสังคม หรือกิจการท่ีเปนการเพิ่มพูนรายไดของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือกิจการท่ีจัดทําเพื่อบําบัดความเดือดรอนของประชาชน ท้ังนี ้     

ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมายกําหนด 

    (2)  ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    

แตละประเภทตามระเบียบแลว 

    (3)  เม่ือไดรับอนุมัติใหใชจายเงินสะสมแลว องคปกครองสวนทองถ่ินตอง

ดําเนินการกอหนี้ผูกพันใหเสร็จส้ินภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไป หากไมดําเนินการภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดใหการใชจายเงินสะสมนั้นเปนอันพับ 

  ขอ  90 กรณีท่ีงบประมาณรายจายประกาศใชบังคับแลว มีงบประมาณไมเพียงพอ        

ท่ีจะจายหรือไมไดตั้งงบประมาณเพื่อการนั้นไว ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจายขาดเงินสะสม

ได โดยไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ินในกรณีดังตอไปนี ้
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    (1)  รับโอน เล่ือนระดับ เล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน 

    (2)  เบิกเงินใหพนักงานสวนทองถ่ินตามสิทธิ ตลอดจนลูกจางซ่ึงมีสิทธิไดรับเงิน

อ่ืนตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง หรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทยในระหวางปงบประมาณ 

    (3)  คาใชจายตาม (1) และหรือ (2) ใหถือเปนรายจายในปงบประมาณนั้น 

  ขอ  91 ภายใตบังคับขอ 89 ในกรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ิน

อนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความจําเปนในขณะนั้น โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงินการคลัง

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น 

  ขอ  92 การวางฎีกาเบิกเงินสะสม ตามขอ 89 และขอ 90 ใหดําเนินการวางฎีกาเบิกเงิน

สะสมไดเฉพาะตามจํานวนท่ีจะตองจายจริงและจะถึงกําหนดเวลาท่ีตองจายเงินหรือวางฎีกาเบิกเงิน

สะสมเปนงวดๆ ตามความจําเปน 

  ขอ  93 ใหหนวยงานคลังจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริม          

การปกครองทองถ่ินกําหนด และใหจังหวัดโดยหัวหนากลุมงานการเงินบัญชีและการตรวจสอบ

จังหวัด เปนเจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองอยางนอยหกเดือนตอคร้ัง พรอมท้ังรายงาน 

ใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในสิบหาวันนับแตวันท่ีไดทําการตรวจสอบ 

 

หมวด 9 

การถอนคืนเงินรายรับและการจําหนายหนี้สูญ 

  ขอ  94 กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับเงินรายรับและตอมามีการขอคืน             

ในลักษณะของลาภมิควรได ดังนี ้

    (1)  การรับชําระภาษีโดยไมถูกตอง 

    (2)  คาขายเอกสารในกรณีท่ีมีการยกเลิกการประกวดราคาซ้ือหรือจาง และไมมี

การพิจารณาการประกวดราคาใหม ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสด ุ

    (3) เงินท่ีไดรับชดใชไวเกินความรับผิดจากการละเมิด 

    ท้ังนี้  ใหขอคืนเงินภายในกําหนดอายุความ 

  ขอ  95 การถอนคืนเงินรายรับตามขอ 94 ใหตรวจสอบและมีสาระสําคัญ ดังนี ้

    (1)  เหตุผลความจําเปนในการถอนคืนเงินรายรับท่ีนําสงเปนเงินรายรับท่ีนําสง

แลว 

    (2)  หลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวของอ่ืนๆ เชน หลักฐานแสดงการยกเลิกการจัดซ้ือ 

จัดจาง คําขอคืนเงินคาซ้ือเอกสาร หนังสือแจงใหรับผิดชดใชจากการละเมิด เปนตน 
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  ขอ  96 วิธีปฏิบัติในการถอนคืนเงินรายรับ ใหปฏิบัติดังนี ้

    (1)  ขอเงินคืนภายในปงบประมาณท่ีรับเงิน เม่ือตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตองให

จายคืนเงินรายรับดังกลาว โดยตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน 

    (2)  ขอเงินคืนภายหลังจากปงบประมาณท่ีรับเงินรายรับเม่ือตรวจสอบแลวเห็น

วาถูกตองใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจายขาดเงินสะสมไดโดยตองไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน 

  ขอ  97 หากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มิอาจจัดเก็บหนี้จากลูกหนี้ท่ีคางชําระเกิน

กวาสิบปข้ึนไป ดวยเหตุหนึ่งเหตุใด และไดดําเนินการแลว ดังนี ้

    (1)  เรงรัดติดตามใหมีการชําระหนี้แลว แตไมสามารถจัดเก็บได เนื่องจากลูกหนี้

กลายเปนบุคคลลมละลาย ยากจน ไมมีทรัพยสินจะเรียกชําระหนี้ได หรือกฎหมายมิไดเปดชองให

กระทําได 

    (2)  กรณีท่ีลูกหนี้ตายหรือสาบสูญ ผูรับพินัยกรรม หรือทายาทผูรับมรดกตอง

เปนบุคคลท่ีมีลักษณะเชนเดียวกับท่ีไดระบุไวใน (1) 

   ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจําหนายหนี้สูญจากบัญชีลูกหนี้โดยไดรับ  

ความเห็นชอบจากผูบริหารทองถ่ิน และไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน 

  หลักเกณฑการจํา  หนายหนี้สูญ และวิธีการบันทึกบัญชีใหเปนไปตามท่ี

ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

 

หมวด 10 

การตรวจเงนิ 

  ขอ  98 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําบัญชีและทะเบียนรายรับรายจายรวมท้ัง

สรรพบัญชี หรือทะเบียนอ่ืนใดตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 

  ขอ  99 ใหหัวหนาหนวยงานคลังทํารายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปน

รายเดือนเสนอปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถ่ินเพื่อทราบในฐานะ

หัวหนาผูบังคับบัญชา และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหสง

นายอําเภอ 

  ขอ  100 ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบอ่ืนๆ ตามแบบ

ท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด เพื่อสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค

ตรวจสอบภายในเกาสิบวันนับแตวันส้ินป และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับองคการ

บริหารสวนตําบลใหสงนายอําเภอ 
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  ขอ  101 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและ   

งบอ่ืนๆ ตามขอ 100 โดยเปดเผยเพื่อใหประชาชนทราบ ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ในเวลาอันสมควร 

  ขอ  102 ในการตรวจสอบบัญชีและหลักฐานการรับจายเงิน ใหหัวหนาหนวยงาน        

ผูเบิกหรือรับเงิน และหรือหัวหนาหนวยงานคลัง มีหนาท่ีใหคําช้ีแจงและอํานวยความสะดวกแก

เจาหนาท่ีของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน และหากไดรับขอทักทวงจากสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดินใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกและหรือหัวหนาหนวยงานคลังปฏิบัติตามคําทักทวงโดยเร็ว 

อยางชาไมเกินส่ีสิบหาวันนับจากวันท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับแจงขอทักทวงนั้น 

  ขอ  103 ในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินช้ีแจงขอทักทวงไปยังสํานักงาน      

การตรวจเงินแผนดิน แตสํานักงานการตรวจเงินแผนดินยืนยันวายังไมมีเหตุผลท่ีจะลางขอทักทวง

ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินช้ีแจงเหตุผลและรายงานใหผูวาราชการจังหวัดวินิจฉัยภายใน        

สิบหาวันนับจากวันท่ีไดรับคํายืนยันจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน และใหผูวาราชการจังหวัด

แจงผลการวินิจฉัยภายในสามสิบวันนับจากวันท่ีไดรับรายงานจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  ในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาราชการ

จังหวัดใหปฏิบัติใหเสร็จส้ินภายในส่ีสิบหาวันนับจากวันท่ีไดรับทราบผลการวินิจฉัย 

  ขอ  104 ผูบริหารทองถ่ิน ผูวาราชการจังหวัด หรือปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจให

ผูเช่ียวชาญบัญชีทําการตรวจสอบบัญชีการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนการภายในได 

สําหรับองคการบริหารสวนตําบล ใหนายอําเภอดําเนินการดังกลาวไดเชนเดียวกัน 

 

หมวด 11 

เบ็ดเตล็ด 

  ขอ  105 ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามท่ี          

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถ่ิน และประกาศสําเนารายงาน

ดังกลาวโดยเปดเผยเพื่อใหประชาชนทราบ ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบ                 

ทุกสามเดือน 

 

บทเฉพาะกาล 

  ขอ  106 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงินและ   

การตรวจเงินใดท่ีอยูในระหวางดํา เนินการและยังไมแลวเสร็จในวันท่ีระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ฉบับนี้ใชบังคับใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีใชบังคับอยูเดิมจนกวาจะแลวเสร็จ 
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  ขอ  107 บรรดาแบบพิมพและเอกสารใดๆ ท่ีใชในการรับเงิน การเบิกจายเงิน           

การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ตลอดจนแบบบัญชี และทะเบียนตางๆ ใหใชแบบเดิมไปพลางกอน จนกวากรมสงเสริม 

การปกครองทองถ่ินจะไดกําหนดใหเปนไปตามระเบียบนี ้

  ขอ  108 หากองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีบัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมซ่ึงตองตั้ง

งบประมาณรายจายชดใชคงคางตามบัญชี ใหปรับปรุงบัญชีตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ินกําหนด และใหตั้งเงินทุนสํารองเงินสะสมสําหรับปแรกจากบัญชีเงินสะสมท่ีไดปรับปรุง

ยอดเงินสะสมเรียบรอยแลว 

  ขอ  109 บรรดาระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําส่ัง หรือหนังสือส่ังการท่ีออกตามความ

ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงนิขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2543 ใหใชบังคับตอไปจนกวาจะมีระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําส่ัง 

หรือหนังสือส่ังการท่ีออกตามระเบียบนี ้

  วิธีการจายเงินผานธนาคาร 

   1.  ประเภทเงินท่ีจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ ซ่ึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ประสงคจะโอนเงินผานธนาคาร 

   1.1  เงินท่ีจายเปนประจําทุกเดือน เชน เงินเดือน คาจาง คาตอบแทน                   

คาเชาบาน เงินชวยเหลือบุตร เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เงินบํานาญ เงินชวยคาครองชีพ           

ผูรับบํานาญ ฯลฯ 

   1.2  เงินท่ีเจาหนี้หรือผูมีสิทธิแสดงความประสงคใหจายโดยโอนเงินผาน

ธนาคาร เชน เงินบําเหน็จ เงินบําเหน็จดํารงชีพ เงินบําเหน็จตกทอด เงินคารักษาพยาบาล เงินสมทบ

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน (ก.บ.ท.) เงินฝากเงินทุนสงเสริมกิจการเทศบาล (ก.

ส.ท.) เงินฝากเงินทุนสะสมขององคการบริหารสวนจังหวัด (กสอ.) เงินชําระหนี้เงินกู เงินยืม ตาม

สัญญาการยืมเงิน ฯลฯ 

   1.3  เงินท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือส่ังการของกระทรวงมหาดไทย 

กําหนดใหจายเงินผานธนาคาร โดยโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร เชน เงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพ

คนพิการ ฯลฯ 
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   1.4  เงินท่ีจายใหคูสัญญาหรือเจาหนี้ ตามสัญญาซ้ือขายหรือขอตกลง            

ซ่ึงคูสัญญาหรือเจาหนี้แสดงความประสงคขอรับเงินผานธนาคาร ซ่ึงเปนธนาคารเดียวกับท่ีองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินใชบริการ 

   1.5  เงินท่ีหักจากเงินประเภทตางๆ ท่ีจาย ไดแก  

   (1) เงินท่ีมีกฎหมายกําหนดใหหัก ไดแก ภาษีเงินได เงินสะสมกรณีเปน

สมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) และกองทุนเงินสะสมของลูกจางประจํา (กสจ.) 

ฯลฯ 

   (2) เงินท่ีไมมีกฎหมายกําหนดใหหัก แตผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภา

ทองถ่ิน พนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจาง พนักงานจาง ฯลฯ มีหนังสือยินยอมใหองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินหักจากเงินท่ีจาย เชน 

     - หนี้ท่ีตองชําระใหแตองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสวนราชการ  

    - เงินท่ีจายชําระหนี้ใหแกบุคคลท่ีสาม เชน ธนาคาร สหกรณออม

ทรัพย กองทุนสวัสดิการฯลฯ 

   (3) เงินท่ีศาลพิพากษา หรือมีคําส่ังบังคับคดีใหอายัดเงินท่ีจายใหผูมี

สิทธิหรือเจาหนี้ท่ีอยูในความรับผิดชอบแหงการบังคับคดีเพื่อจะชําระใหแกเจาหนี้ในคดีลมละลาย 

หรือคาเล้ียงชีพในคดีเยาวชนและครอบครัว ฯลฯ 

   2.  ข้ันตอนการจายเงินผานธนาคาร  

   เงินท่ีจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ ตามขอ 1.1 -1.3 และ 1.5 ใหดําเนินการดังนี ้

   2.1  เจาหนี้หรือผูมีสิทธิสงสําเนาใบหนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ท่ีมีช่ือ

บัญชีและเลขท่ีบัญชีพรอมรับรองสําเนาถูกตอง หรือหนังสือแจงรายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

หรือแบบคําขอรับเงินผานธนาคาร ซ่ึงธนาคารท่ีเจาหนี้หรือผูมีสิทธิขอใหโอนเงินเขาฝากจะตอง

เปนธนาคารเดียวกับท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินใชบริการ โดยเฉพาะการจายเงินตามขอ 1.1 

สาขาของธนาคารท่ีขอใหโอนเงินเขาฝากจะตองอยูภายในจังหวัดเดียวกับองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน โดยบัญชีเงินฝากตองเปนประเภทออมทรัพยหรือสะสมทรัพย และประเภทกระแสรายวัน 

   2.2  เม่ือถึงกําหนดเบิกจายเงิน และไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินแลว  

ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการ 

   - จัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน และรายละเอียดประกอบรายงาน

การจัดทําเช็ค/ใบถอน (ถามี) ตามตัวอยางท่ีแนบมาพรอมนี้ เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

   - จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร ระบุวัตถุประสงคของการจายเงินผาน

ธนาคาร เชน โอนเงินฝาก และ/หรือ จัดทําแคชเชียรเช็ค/ตัวแลกเงิน และระบุไมขอรับเงินสดใน   
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ใบถอนเงินฝากธนาคาร พรอมจัดทํารายละเอียดประกอบใบถอนเงินฝากธนาคาร (ถามี) ตาม

ตัวอยางท่ีแนบมาพรอมนี้ เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

   - ใหแนบภาพถายใบถอนเงินฝากธนาคารท่ีสมบูรณแลวไวกับรายงาน

การจัดทําเช็ค/ใบถอน 

  (1) แจงหรือทําสําเนาหลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

พรอมท้ังสงใบรับรองการหักภาษี หรือหลักฐานของเงินท่ีหักไว (ถามี) ใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ 

  (2) ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินใชหลักฐาน สําเนาใบหนาสมุด

บัญชีเงินฝากธนาคารหรือหนังสือแจงรายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือแบบคําขอรับเงินผาน

ธนาคาร และสําเนาใบนําฝากเงินเขาบัญชีเงินฝากของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิซ่ึงลงวันท่ีท่ีองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินนําเงินเขาบัญชีให สําเนาแคชเชียรเช็คหรือตั๋วแลกเงินเปนหลักฐานการจายเงิน 

  (3) องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองติดตามใหเจาหนี้หรือผูมี

สิทธิสงใบเสร็จรับเงินมาใหภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินนําเงินเขาบัญชี

แลว เฉพาะกรณีท่ีเจาหนี้หรือผูมีสิทธิจะตองออกใบเสร็จรับเงินใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  (4) หากธนาคารเรียกเก็บเงินคาธรรมเนียม หรือคาบริการอ่ืนใด 

เกี่ยวกับการดอนเงินดังกลาว เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินจะตองรับภาระในเงินคาธรรมเนียมหรือ

บริการนั้น ยกเวน กรณีโอนเงินใหสวนราชการ หรือหนวยงานของสวนราชการ ท่ีจําเปนตองเสีย

คาธรรมเนียมหรือคาบริการใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนผูรับภาระคาธรรมเนียมหรือ

คาบริการนั้น โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   2.3 เงินท่ีจายใหคูสัญญาหรือเจาหนี้ ตามขอ 1.4 ใหดําเนินการ ดังนี้  

   (1)  เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุ จนไดผูขายหรือผูรับจางกอนทําสัญญาหรือขอตกลงใหแจง

เงื่อนไขในการจายเงินผานธนาคารตอคูสัญญาหรือเจาหนี้ หากคูสัญญาหรือเจาหนี้มีความประสงค

ขอรับเงินผานธนาคารใหยื่นแบบคําขอรับเงินผานธนาคารใหยื่นแบบคําขอรับเงินผานธนาคาร     

ซ่ึงธนาคารท่ีคูสัญญาหรือเจาหนี้ขอใหโอนเขาฝากจะตองเปนธนาคารเดียวกับท่ีองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใชบริการ และบัญชีเงินฝากจะตองเปนประเภทออมทรัพยหรือสะสมทรัพยและ

ประเภทกระแสรายวัน 

   โดยองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองระบุเงื่อนไขการจายเงิน            

ผานธนาคาร ช่ือธนาคาร สาขา ช่ือบัญชี และเลขท่ีบัญชีของคูสัญญาหรือเจาหนี้ พรอมขอตกลง  

การรับภาระคาธรรมเนียมหรือคาบริการในการโอนเงินไวในสัญญาหรือขอตกลง 
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   (2)  เม่ือหนี้ถึงกําหนดเบิกจายเงิน และไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินแลว

ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการ 

  - จัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน และรายละเอียดประกอบ

รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน (ถามี) ตามตัวอยางท่ีแนบมาพรอมนี้ เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

  - จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร ระบุวัตถุประสงคของการจายเงิน

ผานธนาคาร เชน โอนเงินฝากธนาคาร และ/หรือจัดทําแคชเชียรเช็ค/ตั๋วแลกเงิน และระบุไมขอรับ

เงินสด ในใบถอนเงินฝากธนาคาร พรอมจัดทํารายละเอียดประกอบใบถอนเงินฝากธนาคาร (ถามี) 

ตามตัวยางท่ีแนบมาพรอมนี้ เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

  - ใหแยกภาพถายใบถอนเงินฝากธนาคารท่ีสมบูรณแลวไวกับ

รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

   (3) แจงหรือทําสําเนาหลักฐานการโอนเงินฝากธนาคาร ใหคูสัญญาหรือ

เจาหนี้ทราบทันทีพรอมท้ังสงใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจายหรือหลักฐานของเงินท่ีหักไว (ถามี) 

ใหคูสัญญาหรือเจาหนี้หากสงทางไปรษณียใหใชไปรษณียลงทะเบียน 

   (4) ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินใชหลักฐานสัญญาซ้ือหรือขาย     

หรือขอตกลง แบบคําขอรับเงินผานธนาคาร สําเนาใบนําฝากเงินเขาบัญชีเงินฝากของคูสัญญาหรือ

เจาหนี้ซ่ึงลงวันท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินนําเงินเขาบัญชีให เปนหลักฐานการจายเงินและ  

การบันทึกบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   (5) องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองติดตามใหคูสัญญาหรือเจาหนี้สง

ใบเสร็จรับเงินมาใหภายใน  15 วัน นับจากวันท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินนําเงินเขาบัญชีใหแลว 

   (6) กรณีมีการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงิน ผูรับโอนสิทธิเรียกรอง

จะตองยื่นแบบคําขอรับเงินผานธนาคาร องคกรปกครองสวนทองถ่ินจึงจะจายเงินผานธนาคาร

ใหกับผูรับโอนสิทธิเรียกรอง ตามท่ีระบุในแบบคําขอรับเงินผานธนาคาร 

   (7) หากธนาคารเรียกเก็บเงินคาธรรมเนียมหรือคาบริการอ่ืนใดเกี่ยวกับ

การโอนเงินดังกลาว คูสัญญาหรือเจาหนี้ หรือผูรับโอนสิทธิเรียกรองจะตองรับภาระในเงิน

คาธรรมเนียมหรือคาบริการนั้น 
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  โดยสรุป  งานการเงินและบัญชี  หมายถึง  งานการรับ การจาย  การนําสงเงิน  

การเก็บรักษาเงิน และเอกสารตาง ๆ ทางการเงิน งานเกี่ยวกับการจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน   

งานเก็บรักษาและนําสงเงินประจําวัน งานการจัดทํางบการเงิน การจัดทําบัญชีทุกประเภท  

งานการวางฎีกา เตรียมการเบิกจายเงิน รวบรวมขอมูลการเงินในการจัดทํางบประมาณ การจัดสรร

เงินตาง ๆ งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณ

รายจาย งานจัดทําเช็คและเอกสารการจายเงิน งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 

งานจําทําบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวของทุกประเภท งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน 

ประจําป และการรายงานการเงินอ่ืน ๆ   
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 4.  งานจัดเก็บและพัฒนารายได 

  รายไดทองถ่ิน 

  จากการท่ีรัฐบาลไดกระจายอํานาจใหทองถ่ินปกครองตนเอง สงผลใหการกระจาย

รายไดใหทองถ่ินท่ีมีลักษณะเชนเดียวกัน คือ รัฐบาลกลางจะเปนผูกําหนดและแบงวารายได

ประเภทใดบางท่ีใหเปนของทองถ่ินและรายไดประเภทใดบางท่ียังคงเปนของรัฐบาลกลาง                

โดยกําหนดในรูปแบบของกฎหมาย ท้ังท่ีเปนพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 

ประกาศกระทรวง รวมถึงระเบียบและขอบังคับตางๆ การกําหนดรายไดใหทองถ่ิน จะข้ึนอยูกับ

ปจจัยหลายประการ อาทิ เชน ปจจัยทางดานเศรษฐกิจของประเทศ ฐานะทางการคลังของรัฐบาล 

ความพรอมของทองถ่ิน การเรียกรองของทองถ่ินรวมท้ังปจจัยทางดานการเมือง 

  โครงสรางรายไดของทองถ่ิน  

  เทศบาล องคกรการบริหารสวนจังหวัด องคการบริหารสวนตําบล เมืองพัทยา            

และกรุงเทพมหานคร  มีโครงสรางหรือท่ีมาของรายไดคลายคลึงกัน กลาวคือ 

   1.  ภาษีอากรประกอบดวย  

    1.1  ภาษีท่ีทองถ่ินจัดเก็บ ไดแก  

     1.1.1  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

     1.1.2  ภาษีบํารุงทองท่ี  

     1.1.3  ภาษีปาย  

     1.1.4  อากรฆาสัตว  

    1.2  ภาษีท่ีทองถ่ินมอบใหรัฐบาลจัดเก็บแทน ไดแก  

     1.2.1  ภาษีมูลคาเพิ่ม  

     1.2.2  ภาษีธุรกิจเฉพาะ  

     1.2.3  ภาษีสุรา  

     1.2.4  ภาษีสรรพสามิต  

     1.2.5  ภาษีการพนัน  

    1.3  ภาษีท่ีรัฐจัดเก็บแลวมอบใหทองถ่ินท้ังจํานวน ไดแก ภาษีและ

คาธรรมเนียมรถยนตลอเล่ือน 

     1.3.1  คาธรรมเนียมใบอนุญาตและคาปรับ  

     1.3.2  รายไดจากทรัพยสิน  

     1.3.3  รายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย  

     1.3.4  รายไดเบ็ดเตล็ด เชน เงินอุทิศ เปนตน  
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     1.3.5  เงินอุดหนุนจากรัฐบาล  

     1.3.6  เงินกู  

  นโยบายของรัฐบาลตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ตั้งแตฉบับท่ี 3         

เปนตนมา จึงถึงฉบับท่ี 8 มุงเพิ่มประสิทธิภาพการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมีฐาน

การคลังท่ีม่ันคง สามารถยืนอยูไดดวยตนเอง โดยเฉพาะในภาวะปจจุบันประเทศไทยประสบภาวะ

เศรษฐกิจถดถอยอยางรุนแรง การจัดเก็บภาษีไมเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว ซ่ึงสงผลกระทบ

ตองบประมาณแผนดิน รัฐบาลตองลดรายจายและสงผลตอเงินอุดหนุนท่ีใหแกทองถ่ิน  

เม่ือภาวการณเปนเชนนี้ ทองถ่ินจําเปนตองปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารและการจัดเก็บภาษี

ทองถ่ิน โดยเนนระบบการจัดเก็บภาษี และเพิ่มรายไดเพื่อใหทองถ่ินสามารถท่ีจะดําเนินการตาม

อํานาจหนาท่ีไดโดยไมตองพึ่งพาเงินอุดหนุนหรือเงินอ่ืนท่ีรัฐบาลกลางจัดสรรให หรือพึ่งพาให

นอยลง อันจะทําใหทองถ่ินมีอิสระในการบริหารกิจการของตนมากข้ึน และลดการควบคุมจาก

รัฐบาลกลาง  นอกจากนั้นยังเปนการสอดคลองกับนโยบายการกระจายอํานาจใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินมีความเปนอิสระในการปกครองมากข้ึน 

  ระบบการจัดเก็บภาษี เปนกระบวนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีจัดเก็บภาษี 

ประกอบดวย 

   1.  ปจจัยเบ้ืองตน ( Input)  ไดแก เจาหนาท่ีขอมูล วัสดุอุปกรณ อาคารสถานท่ี 

แบบพิมพ ใบเสร็จรับเงิน เคร่ืองมือเคร่ืองใชและเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

   2.  กระบวนการปฏิบัติงาน ( Process)  ไดแก ข้ันตอนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษ ี

ท่ีจัดเก็บเองประกอบดวย ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และภาษีบํารุงทองท่ี (กรมสงเสริมการ

ปกครองสวนทองถ่ิน, 2528, หนา 53, 321, 440) 

    2.1  ข้ันตอนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

     ข้ันตอนท่ี  1  การเตรียมการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

      1.  การเตรียมแบบพิมพซ่ึงใชในการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

      2.  การประกาศใหยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

      3.  การประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

     ข้ันตอนท่ี  2  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

      1.  การแจงประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

      2.  การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

      3.  การเรงรัดจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

      4.  การอุทธรณภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
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     ข้ันตอนท่ี 3 บทกําหนดโทษและการดําเนินคดีเกี่ยวกับการหลีกเล่ียง

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

    2.2  ข้ันตอนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย  

     ข้ันตอนท่ี  1  การเตรียมการจัดเก็บภาษีปาย  

      1.  การเตรียมแบบพิมพซ่ึงใชในการจัดเก็บภาษีปาย  

      2.  การใหยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีปาย  

      3.  การประเมินภาษีปาย  

     ข้ันตอนท่ี  2  การจัดเก็บภาษีปาย  

      1.  การแจงประเมินภาษีปาย  

      2.  การรับชําระภาษีปาย  

      3.  การขอรับภาษีปายคืน  

      4.  การเรงรัดจัดเก็บภาษีปายท่ีคางชําระ  

      5.  การอุทธรณภาษีปาย  

     ข้ันตอนท่ี  3  บทกําหนดโทษและการดําเนินคดีเกี่ยวกับการหลีกเล่ียง

ภาษีปาย 

    2.3  ข้ันตอนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี  

     ข้ันตอนท่ี  1  การเตรียมการจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี  

      1.  การตีราคาปานกลางท่ีดิน  

      2.  การสํารวจท่ีดินเพื่อเสียภาษีบํารุงทองท่ี  

      3.  การเตรียมแบบพิมพซ่ึงใชในการจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี  

      4.  การประกาศใหเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินเพื่อเสีย

ภาษีบํารุงทองท่ี 

      5.  การประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

     ข้ันตอนท่ี  2  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

      1.  การแจงประเมินภาษีบํารุงทองท่ี  

      2.  การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี  

      3.  การขอรับภาษีบํารุงทองท่ี  

      4.  การเรงรัดจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี  

      5.  การอุทธรณภาษีบํารุงทองท่ี  
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     ข้ันตอนท่ี   3  บทกําหนดโทษและการดําเนินคดีเกี่ยวกับการหลีกเล่ียง

ภาษีบํารุงทองท่ี 

   3.  ผลผลิต ( Output)  ไดแก  อัตราการเพิ่มข้ึนของการจัดเก็บภาษ ี

  โดยสรุป  งานจัดเก็บและพัฒนารายได  หมายถึง  งานศึกษาวิเคราะห วิจัย และ

เสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมและการจัดการรายไดอ่ืน ๆ ของเทศบาล 

งานวางแผน การจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได งานวางแผน       

และโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายไดของเทศบาล งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน 

และการกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย ภาษีบํารุงทองท่ีและรายไดอ่ืนๆ           

งานประชาสัมพันธ และการบริการเกี่ยวกับการชําระภาษีอากร 

 5.  งานพัสดุและทรัพยสิน 

  วิชาการพัสดุ  

 

หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

ความรูและ

เทคนิคการ

จดัหาพัสดุ

การจัดทํา

แผนจดัหา

พัสดุ 

- ที่มาของการจัดทํา

แผนการจดัหาพัสดุ 

- วัตถปุระสงค 

- ลักษณะและ

ประเภทของแผน 

- ขั้นตอนการจัดทํา

แผนการปรับแผน 

- การประเมนิผล 

- สรุปลักษณะของ

แผนทีด่ ี

1. งานพัสดุกลาง (คลัง) ทาํแผนการ

ปฏิบัติการจัดหาพัสดุเสนอผูบริหาร

ทองถิ่นผาปลัด อปท. 

2. สําหรับการซื้อ-จาง ครภุณัฑทีว่งเงิน

เกิน 100,000 บาท และที่ดิน-สิ่งกอสราง

วงเงินเกิน 1 ลานบาท ใหสงแผนการซื้อ/

จาง ให สตง.ภายใน 31 ตุลาคม หรือ

ภายใน 30 วัน นับแตอนุมัติงบประมาณ

หรอืงเงินกู 

- นส.ปค.ที่ มท 

0313.4/1500 ลว 25 มิ.ย.

2542 

- ประกาศ คตง. เรือ่งการ

จัดทําแผนปฏิบัติการ

จัดซื้อจัดจาง พ.ศ.2546 

 

ประเภท

การจัดหา

พัสดุ 

 

การมอบ

อาํนาจ 

การพัสดุการซือ้/

จาง ฯลฯ 

 

 

- วัตถปุระสงค 

- ขั้นตอน 

การจดัทาํเอง การซือ้ การจาง การจางที่

ปรึกษา การจางออกแบบ และควบคุม

งาน การแลกเปลีย่น การเชา การควบคมุ 

การจาํหนาย และการดําเนินการอืน่ 

ผูมีอํานาจตามระเบียบทําหนังสือมอบ

อาํนาจใหผูดาํรงตําแหนงรองลงไป

ตามลําดับเพ่ือความคลองตัว 

ระเบียบพัสดุ ขอ 5 

 

 

 

ระเบียบพัสดุ ขอ 7 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

บทกําหนด

โทษ 

- ลกัษณะการกระทาํ

ความผิด 

- บทลงโทษ 

- กฎหมายและ

ลกัษณะการทาํ

ความผิด 

- กฎหมายและ

ระเบียบที่เก่ียวของ

กับการพัสดุ 

- บทลงโทษ 

-  จงใจ ประมาทเลินเลอ ไมปฏิบัติตาม

ระเบียบกฎหมาย 

- มีพฤติการณสมยอมราคาหรือขัดขวาง

ราคาอยางเปนธรรม 

- รับโทษตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 

- มีพฤติการณสมยอมราคาหรือหลีกเลี่ยง

หรือกีดกันการเสนอราคาอยางเปนธรรม 

- การกระทํา โดยมีเจตนาทุจริต 

- การกระทําโดยปราศจากอํานาจหรือ

นอกเหนืออํานาจหนาที่ 

- ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่       

โดยมิชอบดวยกฎหมาย 

- จงใจหรือประมาทเลินเลออยางรายแรง

ในการปฏิบัติหนาที่ราชการทําใหเกิด 

ความเสยีหาย 

- ไมปฏิบัติหนาที่ตามระเบียบกฎหมาย

หรือมติ ครม. 

- การปกปดขอมูลขาวสารการจัดซื้อจัด

จาง 

- การไมรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจาง

ทกุเดือน 

- ระเบียบพัสดุ ขอ 8.10 ตรี 

- พ.ร.บ.วาดวยความผดิ

เก่ียวกับการเสนอราคาตอ

หนวยงานของรฐั พ.ศ.2542 

- ป.อ.ป.พ.พ. 

- ระเบียบพัสดุขอ 8 

- กฎหมายวาดวยระเบียบ

ขาราชการ  พลเรอืน 

- กฎหมายวาดวย ความผิด

เก่ียวกับการเสนอราคาตอ

หนวยงานของรฐั 

- กฎหมายวาดวยความผดิ

ทางละเมิดของเจาหนาที่

ของรัฐ 

- กฎหมายวาดวยขอมูล

ขาวสาร 

- ประมวลกฎหมายอาญา 

- ประมวลกฎหมายแพง

และพาณิชย 

 

การรับมอบ

พัสดุหรือ

สิทธิใน

พัสดุ 

- ลักษณะการมอบ

พัสดุ 

- ขั้นตอน 

การมอบพัสดุใหเปนกรรมสิทธิ์การให

สิทธิเก่ียวกับพัสดุ การมอบใหดูแลพัสดุ 

- ถาไมมีเง่ือนไขเปนอํานาจของ

ผูบริหารทองถิ่น 

- ถามีเง่ือนไขสภาทองถิ่นเห็นชอบ

และ ผวจ.อนุมัติ 

ระเบียบพัสดุ ขอ 9  
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

การซื้อ/จาง -  การใชพัสดุที่

ผลติในประเทศ

และหรือกิจการ

ของคนไทย 

 

 

-  วิธีการซื้อ/จาง 

- หามกําหนดคณุลกัษณะของผูเสนอ

ราคาและหรือคุณลักษณะของพัสดุซึ่ง

อาจเปนผลกีดกันผลิตภัณฑที่ผลิตใน

ประเทศหรือกิจการของคนไทยเปน

อันดับแรก 

 

- มี 5 วิธี คือ 

1. วธิตีกลงราคา วงเงินไมเกิน 100,000 

บาท 

2. วธิสีอบราคา วงเงินเกิน 100,000 บาท 

แตไมเกิน 2 ลานบาท 

3. วธิปีระกวดราคา วงเงินเกิน 2 ลาน

บาท (ปจจุบันตองประมูลดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกสกอนหากไมสามารถ

กระทําไดหรือไมไดผลจึงประกวดราคา) 

3. วิธีพิเศษ 

- ขายทอดตลาด โดยสวนราชการ 

- ตองซือ้ดวน ชาจะเกิดความเสยีหาย 

- ตองซือ้ตรงจากตางประเทศ 

- จําเปนตองระบุยี่หอ/ยารักษาโรค 

- ซื่อที่ดินเฉพาะแหง 

- ใชวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 

4. จางโดยวิธีพิเศษ 

- ตองจางชางฝมอืเฉพาะหรอืชํานาญ

พิเศษ 

- ตองถอดตรวจกอนจึงประมาณคาซอมได 

- ตองจางดวน ชาอาจเสยีหาย 

- ใชวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 

-  ระเบียบพัสดุ ขอ11 

- พ.ร.บ.วาดวยความผดิ

เก่ียวกับการเสนอราคาตอ

หนวยงานของรฐั พ.ศ.

2542 

 

- ระเบียบพัสดุ  ขอ 12,19 

- ประกาศกระทรวง  

 

การคลงั ลว. 13 ม.ค.2548 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  5.  วิธีกรณีพิเศษ 

- การซือ้หรอืจางจากสวนราชการ

หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบยีบ

บริหารราชการสวนทองถิ่นอื่น หรือ

รัฐวิสาหกิจ 

- เปนผูผลิตหรือทํางานจางน้ันเอง และ

นายกรัฐมนตรีอนุมัติใหซื้อหรือจาง 

- มีกฎหมายหรือมติ ครม.กําหนดใหซือ้/

จาง และหนวยงานอื่นที่มีกฎหมายหรือ

มติ ครม.กําหนด 

  

สัญญาและ

การบริหาร

สัญญา 

ขั้นตอน 

- การรายงาน 

 

การรายงานการซือ้/จาง 

กอนการซือ้/จางทุกวิธี ทุกครั้ง จนท.พัสดุ 

จะตองรายงานเสนอผูสั่งซื้อ/จาง 

- เหตุผลความจําเปน 

- รายละเอียดพัสดุ 

- ราคากลาง 

- วงเงินทีม่ี 

- เวลาที่ตองใชพัสดุ 

- วิธีที่จะซื้อ/จาง 

- ขอเสนออื่น เชน ขอแตงต้ัง

คณะกรรมการตางๆ ที่จําเปน การออก

ประกาศสอบราคา ประกวดราคา 

- การซื้อ/จางโดยวิธตีกลงราคาไมเกิน 

10,000 บาท หรือวิธีพิเศษกรณีเรงดวนซึ่ง

ไมอาจทาํรายงานไดตามปกติได จทน.

พัสดุจะทํารายการเฉพาะรายการที่จํา

เปนได 

 

 

- ระเบียบพัสดุ ขอ 20 

 

 

 

- ระเบียบพัสดุ ขอ 21 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอนการซื้อที่ดิน/สิง่กอสราง จนท.พัสดุ

จะตองรายงานเสนอผูสั่งซื้อสั่งจาง 

- เหตุผลความจําเปน 

- รายละเอียดที่ดิน/สิ่งกอสราง, เน้ือที่/

ทองที ่

- ราคาประเมนิของทางราชการ 

- ราคาซื้อขายที่ดิน/สิ่งกอสรางใกลเคียง

ครัง้หลงัสดุ ประมาณ 3 ราย 

- วงเงินที ่(มี) จะซื้อ 

- วิธีที่จะซื้อและเหตุผล 

- ขอเสนออื่น 

- ตองติดตอกับเจาของทีด่นิโดยตรงการ

แตงต้ังคณะกรรมการ 

- กอนการจางกอสรางทุกครั้ง จนท.พัสดุ

จะตองรายงานเสนอผูบริหารทองถิ่น เพ่ือ

แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

งานกอสรางจาก จนท.ทองถิ่น ต้ังแต

ระดับ 3 ขึ้นไปอยางนอย 3 คน 

การแตงต้ังคณะกรรมการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ 

วิธตีกลงราคาและวิธกีรณีพเิศษ 

- คณะกรรมการตรวจการจาง 

- คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

วิธีสอบราคา 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ

คณะกรรมการตรวจการจาง 

- คณะกรรมการรับและเปดซอง 

วิธปีระกวดราคา 

- คณะกรรมการพิจารณาผล 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ

คณะกรรมการตรวจการจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- มติ ครม.ลงวันที่ 9 

ตุลาคม 2544 แจงตาม 

นส.ปค.ที่ดวนที่สุด ที่ มท 

0302/ว 371 ลงวันที่ 12 

กุมภาพันธ 2545 

 

 

 

- ระเบียบพัสดุ  ขอ 27,28 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

 e-Auction 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การแตงต้ังผูแทน

ชุมชน/ประชาคม 

เปนคณะกรรมการ

จัดซื้อ/จาง 

- การแตงต้ังผู

ควบคุมงาน 

 

 

 

- อํานาจการสั่งซื้อ/

จาง 

 

 

- ผูบริหารทองถิ่นแตงต้ังคณะกรรมการ

ดําเนินการประมลูดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส (e-Auction) ระดับ 6 ขึ้น

ไป 1 คน ระดับ 3 ขึ้นไปอยางนอย 2 คน 

วิธปีระกวดราคาจางดวยระบบ

อเิลก็ทรอนิกส 

- คณะกรรมการการตรวจรับพัสดุหรือ

คณะกรรมการตรวจการจาง 

- คณะกรรมการจัดซื้อหรือจาง 

วิธีพิเศษ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ

คณะกรรมการตรวจการจาง 

- ประธานกรรมการ 1 คน และ คกก.

อยางนอย  2 คน 

องคประกอบคณะกรรมการ (เวน คกก.  

e-Auction) 

- แตงต้ังขาราชการหรอื จนท.ทองถิ่น

ต้ังแตระดับ 3 ขึน้ไป 

วิธีสอบราคา/ประกวดราคา/วิธีพิเศษ 

จะตองแตงต้ังผูแทนชุมชน/ประชาคม

รวมเปน คกก.อยางนอยคณะละ 2 คน 

การแตงต้ังผูควบคมุงาน 

ผูบริหารทองถิ่นแตงต้ังผูควบคุมงาน

กอสรางของผูรับจางทุกวัน ต้ังแตเริ่มงาน

จนสงมอบงาน โดยแตงต้ังจากเจาหนาที่

ทองถิ่นที่มีความรูความชํานาญในสังกัด

หรือจากทองถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระเบียบพัสดุ ขอ 30 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระเบียบพัสดุ  ขอ  58-60 

 

 

อํานาจการสั่งซื้อ/จาง 

พิจารณาจากทีม่าของเงิน 

1. จากเงินรายไดทกุวิธทีกุวงเงินเปนของ

ผูบริหารทองถิ่น 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การทาํเอกสาร

สอบราคา 

- ขั้นตอน 

2. จากเงินอดุหนุนเงินกู เงินชวยเหลอื 

ทั้งหมดหรือบางสวนโดยวิธีประกวดราคา 

ก.องคการบริหารสวนจังหวัด 

(1) นายก อบจ.ไมเกิน 100 ลานบาท 

(2) ผูวาราชการจงัหวัด เกิน 100 ลาน 

ข. เทศบาลรูปแบบคณะเทศมนตรี 

(1) นายกเทศมนตร ีไมเกิน 100 ลานบาท 

(2) คณะเทศมนตร ีเกิน 100 ลานบาท แต

ไมเกิน 300 ลานบาท 

(3) ผูวาราชการจงัหวัด เกิน 300 ลานบาท 

ค.เทศบาลรูป 

(1) นายกเทศมนตร ีไมเกิน 300 ลานบาท 

(2) ผูวาราชการจงัหวัด เกิน 300 ลานบาท 

3. จากเงินอดุหนุน เงินกู เงินชวยเหลอื

ทั้งหมดหรือบางสวนโดยวิธีพิเศษ 

ก. องคการบริหารสวนจังหวัด 

(1) นายก อบจ.ไมเกิน 10 ลานบาท 

(2) ผูวาราชการจงัหวัดเกิน 10 ลานบาท 

ข. เทศบาลรูปแบบคณะเทศมนตรี 

(1) นายกเทศมนตร ีไมเกิน 10 ลานบาท 

(2) คณะเทศมนตร ีเกิน 10 ลานบาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบฯ ขอ 33 

 

การจัดทําเอกสารสอบราคา 

จนท.พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคา 

มีรายการอยางนอย ดังน้ี 

- คุณลักษณะเฉพาะ จํานวนหรือแบบ

แปลนของพัสดุที่ตองการหรือ วัน เวลา 

สถานที่ 

- คุณสมบัติของผูเสนอราคาตองมีอาชีพ

ขายพัสดุหรือรับจางทํางานน้ัน โดยใหผู

เสนอราคาแสดงหลกัฐานดังกลาวดวย 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  - กรณีจําเปนใหผูเสนอราคาสงตัวอยาง 

แคตตาล็อก แบบรูปแบบรายการละเอียด

พรอมใบเสนอราคา 

- สถานที่ติดตอการใหหรือขายเอกสาร

และราคาขาย (ถามี) 

- ขอกําหนดใหผูเสนอราคาเสนอราคา

รวมทั้งสิ้นและราคาตอหนวยหรือตอ

รายการ (ถาทําได) และระบุหลักเกณฑ

ใหชัดเจนวาจะพิจารณาราคารวมหรือ

ราคาตอหนวยหรือราคาตอรายการ 

- แบบใบเสนอราคาใหกําหนดวาใหลด

ราคารวมทั้งสิ้นเปนตัวเลขและมี

ตัวหนังสือกํากับ 

- การเสนอราคาจางกอสรางใหกําหนด

แบบบัญชีรายการกอสรางตามความ

เหมาะสมเพื่อใหผูเสนอราคากรอก

ปริมาณวัสดุและราคา 

- กําหนดระยะเวลายนืราคาและเง่ือนไข

วาซองเสนอราคาที่ย่ืนตอ อปท.และ

ลงทะเบียนรับซองแลวจะถอนคืนมิได 

- กําหนดสถานที่สงมอบพัสดุและวันสง

มอบหรือวันที่เริ่มทํางานและวันแลวเสร็จ 

- กําหนดสถานที ่วัน เวลาเปดซอง 

- ขอกําหนดใหผูเสนอราคาผนึกซองให

เรียบรอยกอนยื่นซองตอ อปท.จาหนาถึง

ประธานคณะกรรมการเปดซองและสง

ถงึ อปท.กอนวันเปดซองพรอมเอกสาร 

- กําหนดเง่ือนไขสงวนสิทธิที่จะถือวาผูที่

ไปทาํสญัญากับทางราชการเปนผูทิง้งาน 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การทาํเอกสาร

ประกวดราคา 

 

- ขอกําหนดที่วาผูเสนอราคาที่ไดรับ

คดัเลอืกใหไปทาํสญัญาจะตองวาง 

หลักประกันสัญญา หากไมไปทําสัญญา 

ผูเสนอราคาจะตองจายคาพัสดุหรือคาจาง

ที่ทางราชการตองจายเพ่ิมขึ้น 

- รางสญัญารวมทัง้การแบงงวดงาน        

การจายเงิน เง่ือนไขการจายเงินลวงหนา 

(ถามี) อัตราคาปรับ 

- ขอสงวนสทิธวิา อปท.จะไมพจิารณา       

ผูเสนอราคาที่เปนผูทิ้งงานของทาง

ราชการหรือ อปท. และอปท. ทรงไวซึ่ง

สิทธิที่จะงดซื้อหรือจางหรือเลือกซื้อหรือ

จางโดยไมจําเปนตองซื้อหรือจางจากผู

เสนอราคาตํ่าสุดเสมอไปรวมทั้งจะ

พิจารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษ

ผูเสนอราคาเสมอืนเปนผูทิง้งาน หากมี

เหตุผลเช่ือไดวาการเสนอราคาทาํไปโดย

ไมสุจริต หรือมีพฤติการณสมยอมราคา

ในการเสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบฯ ขอ 37 

 

การจัดทําเอกสารประกวดราคา 

สรุปสาระสําคัญ 

- รายการพัสดุที่ตองการซื้อหรือจาง 

- คุณสมบัติของผูมีสิทธิเสนอราคา 

- กําหนดวันเวลาและสถานที่รับซอง ปด

การรับซองและเปดซอง 

- สถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือ

ซื้อเอกสารและราคาของเอกสาร 

- กําหนดแบบบัญชีรายการกอสราง เพื่อ

กรอกปริมาณวัสดุและราคา 

- กําหนดผลงานกอสรางไมเกินรอยละ 

50 ของวงเงินทีจ่ะจาง 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  

 

 

 

การซื้อ/จาง ดวย

ระบบเล็กทรอนิกส 

e-Auction 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กําหนดใหผูเขาประกวดราคาตองเปน

นิติบุคคล 

- ขอสงวนสิทธิเง่ือนไขและรางสัญญา

เหมือนเอกสารสอบราคา 

- ประกาศขาวสารประกวดราคาในเว็ป

ไซด ผิดพลาด! การอางอิงการเชือ่มโยง

หลายมิติไมถกูตองกรมบญัชีกลาง 7 วัน

ทาํการ แลวเวนไวอกี 5 วันทาํการ 

- กําหนดวันเวลาสถานทีแ่ละระยะเวลา

ในการขอรับหรือซื้อเอกสารราคา ยื่น

ซองเปดซองคุณสมบัติของผูเสนอราคา 

แบบบัญชีรายการกอสรางไมตองแสดง

ราคา 

การซื้อการจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

จนท.พัสดุจัดทํารายงานตอผูมีอํานาจ

สั่งซื้อ/จาง สาระสาํคญัเหมอืนการ

ประกวดราคา 

- คณะกรรมการดําเนินการประมูลดวย

ระบบอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย 

ขาราชการ/จนท.ทองถิ่น ต้ังแตระดับ 6 

ขึน้ไป 1 คน เปนประธาน และ

ขาราชการ/จนท.ทองถิ่น ต้ังแตระดับ 3 

ขึ้นไป อยางนอย 2 คน เปนกรรมการ 

- ประกาศรายช่ือผูผานการพิจารณา

คณุสมบตั ิ (ผูมีสิทธิประมูล) พรอมวัน

เวลาสถานทีป่ระมลู วงเงินเริม่ตนในการ

ประมูลเง่ือนไขการประมูลในเว็ปไซด 

ผิดพลาด! การอางอิงการเชือ่มโยงหลาย

มิติไมถูกตองกรมบญัชีกลาง 

- ประกาศรายช่ือผูชนะการประมูล 

ในเวปไซดของกรมบญัชีกลาง 

 

 

 

 

- มท.0808.2/ว.690  ลว.7 

มี.ค.48 

- ประกาศกระทรวง         

การคลงั ลว.13 ม.ค.48 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

 - การควบคุมงาน 

- ขั้นตอน 

 การควบคุม 

ผูบริหารทองถิ่นแตงต้ังผูควบคุมงาน

กอสรางจากพนักงานทองถิน่ในสงักัด 

หรือ อปท.อื่นที่ไดรับความยินยอมจาก

ผูบริหารทองถิ่นของ อปท.น้ัน ซึ่งมี

ความรูความชํานาญดานชางตามลกัษณะ

ของงานกอสราง 

- ตรวจและควบคุมงาน ร สถานที่ที่

กําหนดในสญัญาทกุวันใหเปนไปตาม

แบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนด

ในสัญญาสั่งเปลี่ยนแปลงแกไข เพ่ิมเติม 

ตัดทอนงาน ตามสมควรตามหลกัวิชา

ชาง เพ่ือใหเปนไปตามสญัญา 

-  สั่งพักงาน กรณีแบบรูปหรือขอกําหนด

ในสัญญาขัดกัน หรือคาดหมายไดวาแม

จะทําตามแบบรูปรายการละเอียดตาม

สัญญางานจะไมมั่นคงแข็งแรงหรือ           

ไมเปนไปตามหลักวิชาชางที่ดี หรือไม

ปลอดภัยแลวรายงานใหคณะกรรมการ

ตรวจการจางทราบโดยเร็ว 

- บันทึกการทํางานของผูรับจาง และ

เหตุการณแวดลอมเปนรายวัน พรอมทั้ง

ผลการทาํงานหรอืหยดุงานและสาเหตุ      

ที่มีการหยุดงานอยางนอย 2 ฉบับ เพื่อ

รายงานคณะกรรมการตรวจการจาทราบ

ทุกสัปดาห และเก็บรักษามอบให จนท.

พัสดุเมื่อเสร็จงานแตละงวด 

- วันกําหนดลงมือทํางานของผูรับจาง

และวันสงมอบงานแตละงวด 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  

 

 

 

 

 

- การตรวจรับพัสดุ 

- ขั้นตอน 

- วันกําหนดลงมือทํางานของผูรับจาง

และวันสงมอบงานแตละงวด ใหรายงาน

ผลการทาํงานของผูรบัจางวาเปนไปตาม

สัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจ

การจางทราบภายใน 3 วัน นับแตวันถึง

กําหนดน้ัน 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบฯ ขอ 6 

 

การตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหนาที่ 

- ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุ 

หรือสถานที่ระบุไวในสัญญาหรือ

สถานที่อื่นที่ไดรับอนุญาตจากผูบริหาร

ทองถิ่น 

- ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตาม

สัญญา 

- ตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจาง 

(กรณีที่มิใชงานกอสราง) นําพัสดุมาสง

และใหดาํเนินการใหเสรจ็โดยเรว็ 

- เมื่อตรวจถูกตองครบถวนใหถือวาผูขาย

สงมอบพัสดุต้ังแตวันสงมอบแลวมอบ

พัสดุใหแก จนท.พัสดุ พรอมทําใบตรวจ

รับลงช่ือไว 2 ฉบับ มอบผูขาย 1 ฉบับ 

มอบ จนท.พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิก

จายเงิน 

- เมื่อตรวจแลวไมถูกตองตามสัญญาให

รายงานผูบริหารทองถิ่นเพ่ือแจงผูขาย

ทราบภายใน 3 วันทาํการ 

- กรรมการที่ไมยอมรับพัสดุใหทํา

ความเห็นแยงไว แลวเสนอผูบริหาร

ทองถิ่นสั่งการ 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

 - การตรวจการจาง 

- ขั้นตอน 

 

 

- ตรวจสมดุรายงานการทาํงานของผู

รับจางที่ผูควบคุมงาน โดยตรวจสอบกับ

แบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนด

ในสัญญาทุกสัปดาห รวมทั้งรับทราบ

หรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงาน

ของผูควบคุมงานแลวรายงานผูบริหาร

ทองถิ่นพิจารณาสั่งการตอไป 

การตรวจการจาง 

คณะกรรมการตรวจการจางมีหนาที่ 

- หากมีขอสงสัยหรือเห็นวาตามหลักวิชา

ชางไมนาจะเปนไปไดใหออกตรวจงาน

จาง ณ สถานทีท่ีก่าํหนดในสญัญา หรอื

สถานที่ตกลงใหทํางานที่จางน้ัน โดยให

มีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติมตัด

ทอนงานจางไดตามสมควรตามหลกัวิชา

ชางเพื่อใหเปนไปตามแบบรูปรายการ

ละเอยีด และขอกําหนดในสญัญา 

- ตรวจงานจางทีผู่รบัจางสงมอบภายใน 

3 วันทาํการนับแตวนัทีป่ระธาน

กรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน

และใหตรวจรับใหแลวเสร็จโดยเร็ว 

- หากถูกตองครบถวนตามสัญญาใหถือ

วาผูรับจางสงมอบงานจางต้ังแตวันที่ผู

รบัจางสงมอบงานจางน้ัน และทาํ

ใบรับรองผลงานเฉพาะงวดหรือทั้งหมด 

2 ฉบับ โดยใหผูรับจาง 1 ฉบับ จนท.

พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อเบิกจายเงินตอไป 

- หากไมถกูตองตามสญัญาใหรายงาน

ผูบริหารทองถิ่นเพื่อแจงใหผูรับจาง

ทราบภายใน 3 วันทาํการ 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  

 

 

- การทําสัญญา/

ขอตกลง 

- ขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การทําขอตกลง

เปนหนังสอื 

 

- กรรมการที่ไมยอมตรวจรับงานจางให

ทําความเห็นแยงไว แลวเสนอผูบริหาร

ทองถิ่นสั่งการ 

- อปท.มีหนังสือเรียกผูเสนอราคาที่

ไดรับการคัดเลือกมาทําสัญญาภายใน

กําหนดเวลาใหชัดเจน เชน ภายใน 7 วัน 

นับจากวันที่ไดรับหนังสือ พรอมทั้งนํา

หลักประกันสัญญามาดวย 

การทําสัญญา 

- ผูบริหารทองถิ่นเปนผูลงนามในสัญญา 

(125) 

- สัญญาทําเปนภาษาไทยหรืออังกฤษ

ตามตัวอยางทีก่ระทรวงมหาดไทย

กําหนด 

- หากจะทําสัญญาที่มีขอความแตกตาง

จากตัวอยางมสีาระสาํคญัตามตัวอยาง

และผูบริหารทองถิ่นเห็นวาจะเสียเปรียบ 

หรือรางสัญญาขึ้นใหม ซึ่งไมเคยผานการ

พิจารณาของอัยการจังหวัดหรือ

สาํนักงานอยัการสงูสดุ ก็ตองสงราง

สัญญาดังกลาวใหสํานักอัยการสูงสุด

พิจารณากอน 

- การซื้อ/จาง/แลกเปลี่ยน โดยวิธีตกลง

ราคา 

การทําขอตกลงเปนหนังสือ 

- คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุภายใน 5 

วันทาํการ 

- การซื้อ/จาง โดยวิธกีรณีพเิศษและการ

จดัหาจากสวนราชการ 

- การซื้อ/จางโดยวิธพีเิศษบางกรณี เชน 

เรงดวน 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

- หลักประกันซอง

และหลักประกัน

สัญญา 

 

 

 

- อัตราหลักประกัน

ซองและ

หลักประกันสัญญา 

 

- การเชาที่ผูเชาไมตองเสียเงินอื่น

นอกจากคาเชา 

- การจัดหาที่มีราคาเกิน 10,000 บาท 

หรือการซื้อ/จาง โดยวิธตีกลงราคาใน

กรณีจาํเปนเรงดวนไมไดคาดหมายไว

กอน จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอ

กันก็ได 

- เงินสด 

หลักประกันซองหรือสัญญา 

อยางใดอยางหน่ึง ดังน้ี 

- เช็คที่ธนาคารสั่งจายลงวันที่ที่ใชเช็ค

น้ันชําระตอเจาหนาที่หรือกอนวันน้ันไม

เกิน 3 วันทาํการ 

- หนังสือค้ําประกันของธนาคารใน

ประเทศ ตามตัวอยางที่

กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

- หนังสือค้ําประกันของบรรษัทเงินทุน

อุตสาหกรรมแหงประเทศไทย บริษัท

เงินทุน บริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับ

อนุญาต ตามประกาศของธนาคารแหง

ประเทศไทย 

- พันธบัตรรัฐบาลไทย 

- หลกัประกันใหกาํหนดในสญัญาเพ่ือ

เปนประกันใหคูสญัญาฝายเอกชนตอง

ปฏิบัติตามสัญญาในอัตรารอยละ 5 ของ

วงเงินที่จัดหา หากผูบริหารทองถิ่นเห็น

วาเปนการจัดหาที่สําคัญเปนพิเศษจะ

กําหนดสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 

10 ได 

- ตองระบหุลกัประกันสญัญาในเอกสาร

สอบราคา/ประกวดราคา/สัญญาดวย 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  

 

- อัตราการปรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การแกไข

เปลี่ยนแปลง

สัญญา/ขอตกลง 

 

- สวนราชการ อปท.รัฐวิสาหกิจที่เปน

คูสัญญาไมตองวางหลักประกัน 

- สัญญา/ขอตกลงเปนหนังสือตองกําหนด

คาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 

0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ

แตการจางทีต่องการผลสาํเรจ็ของงาน

ทัง้หมดพรอมกันใหกาํหนดในอตัรา

ตายตัวรอยละ 0.01-0.10 ของราคางานจาง

น้ัน แตไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท สําหรับ

การกอสรางสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบ

ตอการจราจรใหกําหนดในอัตรารอยละ 

0.25 ของราคางานจางน้ัน อทป.สงสัญญา/

ขอตกลงเปนหนังสือที่มีราคาต้ังแต 1 ลาน

บาทใหสาํนักงานตรวจเงินแผนดินภายใน 

30 วันนับแตวันลงนามในสญัญา 

การปรับ 

- กรณีเปนเงินรายไดเปนอาํนาจของ

ผูบริหารทองถิ่น 

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาและอํานาจ

การแกไข 

กรณีจําเปนเพื่อประโยชนแก อปท.

หรือไมทําให อปท.เสียประโยชนโดย

พิจารณาจากแหลงทีม่าของเงิน ดังน้ี 

- กรณีเงินเปนอดุหนุนจากรฐับาลทัง้หมด 

หรือบางสวนใหขอกระทรวงมหาดไทย 

(ปจจุบันมอบอํานาจใหผูวาราชการ

จงัหวัด) แตถามกีารเพิม่วงเงินใหเสนอ

จังหวัดเพื่อกระทรวงมหาดไทยขอทํา 

ความตกลงกันสาํนักงบประมาณ 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  

 

- กรณีความมั่นคง

แข็งแรง 

- การงด/ลด

คาปรับ 

- การขยายเวลา

ตามสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การเลกิสญัญา 

- ขั้นตอน 

- กรณีเปนเงินกูหรือเงินชวยเหลือใหทํา

ตามหลักเกณฑของแหลงเงินน้ัน 

- กรณีเกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงตอง

ใหวิศวกร สถาปนิกรับรอง 

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือบกพรอง

ของ อปท. 

การงดหรือลดคาปรับและการขยายเวลา 

เปนอํานาจของผูบริหารทองถิ่น แตถา

วงเงินในการจดัหาครัง้น้ันเกินอาํนาจของ

ผูบริหารทองถิ่นใหเสนอผูวาราชการ

จงัหวัดพิจารณาตามจาํนวนวันทีม่เีหตุ

เกิดขึน้จรงิเฉพาะกรณีดงัตอไปน้ี 

(2) เหตุสุดวิสัย 

(3) เหตุเกิดจากพฤติการณอนัหน่ึงอนัใด

ที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 

อปท.ตองระบุในสัญญาใหคูสัญญาตอง

แจงเหตุตา (2) (3) ให อปท.ทราบภายใน 

15 วัน นับแตเหตุน้ันไดสิ้นสุดลง 

มิฉะน้ันถือวาสละสิทธิ 

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาและการ

ขยายเวลาสญัญาตองกระทาํกอนทีจ่ะมี

การตรวจรับพัสดุไวในราชการแลว 

- ผูบริหารทองถิ่นมีเหตุเช่ือวาผูรับจาง 

ไมสามารถทาํงานใหเสรจ็ภายใน

ระยะเวลาทีก่าํหนด 

การเลกิสญัญา 

เปนอํานาจของผูบริหารทองถิ่นภายใต

หลักเกณฑ ดังน้ี 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การคืน

หลักประกัน 

 

- คูสัญญาตกลงกันเลิกสัญญาผูบริหาร

ทองถิ่นพิจารณาไดเฉพาะกรณีที่เปน

ประโยชนแก อปท.หรือแกไขขอ

เสียเปรียบของ อปท.ในการทาํตาม

สัญญา 

- กรณีคาปรับจะเกินรอยละสิบของ

วงเงินคาพัสดุ/คาจาง หากคูสญัญายอม

ใหปรับโดยไมมีเง่ือนไข ผูบริหาร

ทองถิ่นอาจพิจารณาผานปรนการบอก

เลิกสัญญาไดเทาที่จําเปน 

- หลักประกันซองคืนใหผูเสนอราคา/ผู

ค้าํประกันใน 15 วัน นับแตวันที่ได

พิจารณาเบือ้งตนแลว เวนแตผูเสนอราคา

พนจากขอผกูพันแลว 

กรณีคืนหลักประกันซองหรือสัญญา 

- หลักประกันสัญญาคืนใหคูสัญญา/ผูค้ํา

ประกันใน 15 วัน นับแตวันที่คูสัญญาพน

ขอผูกพันตามสัญญาแลว 

- การแจงใหคูสัญญาแกไขงานที่ชํารุด

บกพรอง อายกุารประกันจะเดินตอไป

ตามอายคุวามการฟองคดี นับแตเวลาที่

ไดพบเห็นความชํารุดบกพรอง เมื่ออายุ

ความฟองคดีสิน้สดุจงึคนืหลกัประกันได 

การจัดหาพัสดุที่มีระยะเวลาผูกพันตาม

สญัญาเกิน 1 ป และพัสดุน้ันไมตองมีการ

ประกันความชํารดุบกพรอง เชน พัสดุใช

สิน้เปลอืง ใหกาํหนดหลกัประกัน 5% 

ของพัสดุที่สงมอบในแตละป หากพัสดุที่

จะสงมอบในปตอไปมีราคาตางจากป

กอนใหปรับปรุงหลักประกันตาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบฯ ขอ 137 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  

 

 

 

 

- การตีความตาม

สัญญา 

 

อัตราสวนที่เพิ่ม/ลด หากคูสัญญาไมนํา

หลักประกันมาเพิ่มใหครบกอนการสง

มอบพัสดุงวดสุดทายของปน้ัน ใหทาง

ราชการหกัเงินจากคาพัสดุงวดสดุทาย

ของปน้ันเปนหลักประกันที่เพ่ิมขึ้น 

- กรณีมีขอสงสัยใหตีความในทางที่เปน

คุณแกคูกรณีฝายที่จะตองเปนผูเสียในมูล

หน้ี 

การตีความสญัญา 

- ตีความประสงคในทางทุจริตโดย

พิเคราะหถึงปกติประเพณีของสัญญาน้ัน 

- ใหเพงเล็กถึงเจตนาอันแทจริงยิ่งกวา

ถอยคําสํานวนหรือตัวอักษร 

- การกําหนดใหผูชนะการแขงขนัราคา

จะตองมาทาํสญัญาภายใน...วัน มเีจตนา

ที่สัญญาจะมุงเปนหนังสือ ดังน้ันตราบ

ใดที่ยังไมมีการลงนามในสัญญา ตองถือ

วายังไมมีสัญญาตอกัน การที่นาย ก.ผู

ชนะการประกวดราคาไดรับหนังสือให

มาทาํสญัญาแตไมมาทาํสญัญา สามารถ

ริบหลักประกันซองได แตจะเรียก

คาเสียหายที่กรมซื้อของแพงกวาราคาที่ 

ก.เสนอขายแก กรม มไิด 

- การทีผู่ชนะการประกวดราคาทาํงาน

กอสรางไปกอนทําสัญญาไมมีผลผูกพัน

ราชการจะปฏิเสธและใหรื้อถอนได แต

หากราชการเหน็วาผูรบัจางจดัการงาน

นั้นสมประโยชนตามเจตนาที่แทจริงจะ

รบังานน้ันไวกไ็ด และชดใชเงินคนืแก

ผูรับจางที่ไดออกไป 

 

 

 

 

 

 

 

- ป.พ.พ.มาตรา 11 

 

 

- ป.พ.พ.มาตรา 368 

 

- ป.พ.พ.มาตรา 171 

 

- ป.พ.พ.มาตรา 366 

  ฎกีา 1825/2522 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ป.พ.พ.มาตรา 401,  816 
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หัวขอ 
ขอบเขตเนือ้หา/ 

สาระ 

สรุปขั้นตอนการดําเนินการ/ 

แนวทางปฏิบัต ิ

หลักฐานอางอิงกฎหมาย 

/ระเบยีบ/หนังสือ 

ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

หมาย 

เหตุ 

  - สัญญาที่จายเงินเปนงวด เน้ืองานกับ

เงินตองสัมพันธกัน มิใชจายเงินมากกวา

เน้ืองาน หากผูรบัจางทิง้งานอาจเสยีหาย

ได และถือวาผูกระทําประมาทเลินเลอ

อยางรายแรงตองรับผิดทั้งทางวินัยและ

ละเมดิ ตองชดใชเงินคนืแกราชการ 

- สญัญาทีจ่ายเงินเปนงวดจะชําระหน้ี

ขามงวดมไิด หาก อปท.เหน็วางานมไิด

ตอเน่ืองกัน จะแกไขสัญญาเพ่ือใหชําระ

หน้ีขามงวดงานได 

 

  

 

  โดยสรุป  งานพัสดุและทรัพยสิน หมายถึง  งานท่ีเกี่ยวกับการจัดซ้ือ จัดจาง การไดมา

ซ่ึง แลกเปล่ียน การเชา การควบคุม การซอมแซมและการบํารุงรักษา การจัดทําทะเบียนพัสด ุ       

งานการตรวจสอบ การรับจายและเก็บรักษาพัสดุ งานการจําหนายทรัพยสิน ใหเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุ ฯ  

 6.  งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

  ปจจุบันกรมการปกครอง ไดใหหนวยงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินปรับปรุง

ประสิทธิภาพการจัดเก็บภาษีเงินได โดยนําระบบแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินมาใชในการ

ประเมินจัดเก็บภาษี และเรงรัดภาษีคางชําระ เพื่อใหการจัดเก็บภาษีครบถวนถูกตอง และมี

ประสิทธิภาพ เกิดความเปนธรรมแกประชาชนผูเสียภาษี และอํานวยความสะดวกแกประชาชน   

ในการตรวจสอบการเสียภาษีท่ีตองชําระภาษีในเวลาอันรวดเร็ว และถูกตอง ท้ังสงเสริมการใช

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเขามามีสวนชวย ในการบริหารงานในองคกรดานการจัดเก็บขอมูลไว

อยางมีระเบียบแบบแผน สามารถนําขอมูลไปใชในการวางแผนพัฒนาดานอ่ืนๆ ได 

  การจัดทําโปรแกรมคอมพิวเตอรระบบแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินเพื่อการจัด 

เก็บภาษี จะชวยทําใหการจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และคาธรรมเนียม

ตางๆ มีประสิทธิภาพมากข้ึน สามารถรูประมาณการภาษีท่ีจะจัดเก็บไดลวงหนาเพื่อนําไปวางแผน

จัดการงบประมาณ และทําใหสามารถติดตามผูคางชําระไดอยางท่ัวถึง ชวยตรวจสอบความถูกตอง
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ในการชําระภาษี ไมตองเสียเวลาในการประเมินภาษีหลายวัน ท้ังยังทําใหบุคลากรสามารถเรียนรู

การใชเทคโนโลยี เพื่อชวยอํานวยความสะดวกในการทํางานไดอีกดวย เปนการพัฒนาคุณภาพ       

ของบุคลากรในองคกรไดโดยตรง 

  วิธีการดําเนินการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

   ข้ันตอนท่ี  1  การจัดทําแผนท่ีแนวเขตการปกครอง 

     1.  เช็คระวางท่ีอยูในเขตการปกครองของหนวยงาน 

      2.  ออกสํารวจแนวเขต 

   ข้ันตอนท่ี 2  การเตรียมเอกสารเพื่อจัดทําแผนท่ีแมบท 

      1.  ถายเอกสารระวาง UTM โฉนดท่ีดิน ระหวาง น.ส.3 ก. และเอกสารสิทธ์ิ        

การครอบครองท่ีดินตางๆ ในเขตเทศบาล 

      2.  ถายสําเนาเอกสารระวางโฉนดท่ีดิน ระวาง น.ส.3 ก. ในเขตเทศบาล        

จากสํานักงานท่ีดินหรือหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของเพื่อความสมบูรณของขอมูล 

      3.  รวบรวบสําเนาระวางตางๆ ท่ีไดทําการดิจิไตลลงเคร่ืองคอมพิวเตอร 

   ข้ันตอนท่ี  3  จัดทําแผนท่ีรูปแปลงท่ีดินภายในขอบเขตเทศบาล 

      1.  แบงเขต (Zone) ใชแนวถนน  ภูมิประเทศท่ีสําคัญเปนหลักในการแบงเขต 

      2.  แบงเขตยอย (Block)  ใชแนวถนน  ภูมิประเทศท่ีสําคัญในการแบง            

ในกรณีท่ีไมมีแนวอางอิง ใหใชขอบเขตในแปลงท่ีดินกําหนดแทน 

   ข้ันตอนท่ี 4  การเตรียมดินสํารวจเก็บขอมูลภาคสนาม 

      1.  ถายสําเนาเอกสารสิทธ์ิท่ีดินทุกแปลงในเขตเทศบาล 

      2. จัดเรียงเอกสารสิทธ์ิท่ีดินตางๆ แยกตามเขตยอย (Block) 

      3.  จัดอบรมเจาหนาท่ีสํารวจขอมูลภาคสนาม 

       3.1   อบรมช้ีแจงเจาหนาท่ีท่ีเก็บขอมูลภาคสนาม 

     3.2  วิธีและหลักการบันทึกแบบสอบถาม 

     3.3  แบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับแปลงท่ีดิน (ผ.ท.2) 

       3.4   แบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับโรงเรือน หรือส่ิงปลูกสราง (ผ.ท.2) 

       3.5   แบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับปายและการประกอบกิจการคา (ผ.ท.3) 

       3.6   การจัดทําผังบริเวณ 

     3.7  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

     3.8   การปรับปรุงขอมูลผังแสดงการปฏิบัติงาน 
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  สํารวจขอมูลภาคสนามในเขตเทศบาล  การเดินสํารวจเก็บขอมูลภาคสนามท่ีดิน          

ทุกแปลงในเขตเทบาล 

     1.  สํารวจรายละเอียดเกี่ยวกับท่ีดิน 

      1.1   ท่ีตั้งของท่ีดิน 

    1.2  ช่ือท่ีอยูของเจาของท่ีดิน 

    1.3  ประเภทและเลขท่ีของเอกสิทธ์ิ เชน โฉนด น.ส.3 สปก. เปนตน 

    1.4   ขนาดหรือเนื้อท่ีของท่ีดิน 

    1.5  การใชประโยชนของท่ีดิน เชน ใชปลูกอาคาร ท่ีดินใหเชา ปลูกไมยืนตน 

ทํานาหรือเปนท่ีดินวางเปลา เปนตน 

   2.  สแกนโฉนดที่ดินในแตละแปลงในเขตเทศบาล 

     3.  สํารวจรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับโรงเรือน (อาคารและส่ิงปลูกสรางอ่ืนๆ) 

    3.1   ท่ีตั้งโรงเรือน 

    3.2  ช่ือและท่ีอยูเจาของโรงเรือน 

    3.3  ลักษณะขนาดของโรงเรือน ตึงแถว บานไม หรือโรงงานอุตสาหกรรม 

    3.4  ถายรูปโรงเรือนส่ิงปลูกสรางตางๆ ในแปลงท่ีดินนั้นๆ ในเขตเทศบาล 

     4.  สํารวจรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับปาย 

    4.1   ท่ีตั้งปาย 

    4.2  ช่ือและท่ีอยูของเจาของปายหรือผูครอบครองปาย 

    4.3  ประเภทและขนาดของปาย 

    4.4  ขอความและรายละเอียดในปาย 

    4.5   ถายรูปสีปายในเขตเทศบาล 

  ข้ันตอนท่ี  5  การบันทึกขอมูลภาษีท่ีดิน, โรงเรือน, ปาย, ใบอนุญาต 

     1.  ทําการบันทึกขอมูลภาษีท่ีดิน โรงเรือน ภาษีปาย ใบอนุญาตลงในฐานขอมูล 

     2.  จัดทําแบบพิมพ แผนท่ีภาษีภายในเขตเทศบาล 

  โดยสรุป  งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับงานคัดลอก

ขอมูล ตรวจสอบขอมูล การโอนกรรมสิทธ์ิท่ีดิน การแบงแยกท่ีดิน อาคาร ปาย บานเชา ทรัพยสิน

อ่ืน ๆ ปรับปรุง การจัดเก็บ  ดูแลรักษาทรัพยสินและเอกสาร  การจัดทํารายงานประจําเดือน  

ประจําป  และขอมูลทะเบียนทรัพยสินในทะเบียนทรัพยสินตาง ๆ ใหถูกตองเปนปจจุบัน   
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แนวคิดที่เกี่ยวของกับการบริการ 

 1.  ความหมายของการบริการ 

  การดําเนินชีวิตของคนเราในชีวิตประจําวัน ลวนแตมีสวนเกี่ยวของกับการบริการ

อยางใดอยางหนึ่งท้ังส้ิน เนื่องจากคนเราอยูคนเดียวไมได จําเปนตองพึ่งอาศัยคนในสังคมดวย       

การท่ีคนเรากระทําส่ิงหนึ่งหรือปฏิบัติตนตอผูอ่ืนดวยความเต็มใจท่ีจะชวยเหลือหรืออํานวย 

ความสะดวกเพียงเพื่อจะทําใหบุคคลนั้น รูสึกพึงพอใจเรียกไดวาเปน “การบริการ” ในปจจุบัน

แนวคิดการบริการมีการนํามาใชอยางกวางขวางในวงการธุรกิจการคาหรือแมกระท่ังหนวยงาน

ราชการตางๆ ก็เห็นความสําคัญของการบริการ ซ่ึงถือเปนกลยุทธสําคัญในการดําเนินธุรกิจหรือ 

การดําเนินงานตามนโยบายภาครัฐ เพื่อความเจริญกาวหนาขององคกร 

  ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พุทธศักราช 2525 (ราชบัณฑิตยสถาน, 2525, 

หนา 463) ไดใหคําจํากัดความของคําวา “บริการ” ตรงกับภาษาอังกฤษวา “Service” ในความหมาย

ท่ีวาเปนการกระทําท่ีเปยมไปดวยความชวยเหลือ การใหความชวยเหลือ การดําเนินการท่ีเปน

ประโยชนตอผูอ่ืน 

  นคิม  จารุมณ ี(2536, หนา 138)  ไดกลาวถึง ศัพทภาษาอังกฤษอีกคําท่ีนิยมใชใน

ความหมายใกลเคียงกับการบริการ คือคําวา “hospitality” ซ่ึงพบใชบอยในธุรกิจโรงแรม และมี

ความหมายท่ีลึกซ้ึงในทางปฏิบัต ิโดยเปนการกระทําใหแกผูอ่ืน ในลักษณะของการปฏิบัติดวย 

ความเอาใจใสอยางใกลชิด อบอุน และมีไมตรีจิตลักษณะของงานบริการมีดังนี้ 

   1.  งานบริการ เปนการท่ีมีการผลิตและมีการบริโภคเกิดข้ึนพรอมกัน คือ                

ไมอาจกําหนดความตองการแนนอนได ข้ึนอยูกับผูใชบริการวาจะตองการเม่ือใด และตองการอะไร 

   2.  งานบริการ เปนงานท่ีไมอาจกําหนดปริมาณลวงหนาได การมาใชบริการ

หรือไมข้ึนอยูกับเงื่อนไขของผูใชบริการ การกําหนดปริมาณงานลวงหนาจึงไมอาจทําได นอกจาก

การคาดคะเนความนาจะเปนเทานั้น 

   3.  งานบริการ เปนงานท่ีไมมีตัวตนสินคา ไมมีผลผลิต ส่ิงท่ีผูใชบริการจะไดรับ 

คือความพึงพอใจ ความรูสึกคุมคาท่ีไดรับบริการ ดังนั้น คุณภาพของงานจึงเปนส่ิงท่ีสําคัญมาก 

   4.  งานบริการ เปนงานท่ีตองการตอบสนองในทันที ผูใชบริการตองการใหลงมือ

ปฏิบัติในทันที ดังนั้น ผูใหบริการจะตองพรอมท่ีจะตอบสนองตลอดเวลาและเม่ือนัดวันเวลาใด 

ก็ตองดําเนินการใหแลวเสร็จตรงตามกําหนดเวลานัด 
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  การบริการ หมายถึง กิจกรรมหรือกระบวนการดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งของ

บุคคลหรือองคการ ในอันท่ีจะตอบสนองความตองการของบุคคลอ่ืน ตามท่ีคาดหวังและทําใหเกิด

ความพึงพอใจจากผลของการกระทํานั้น 

  วีระพงษ  เฉลิมจิระวัฒน (2538)  ไดกลาวถึง การบริการในภาษาอังกฤษ คือ Service 

หมายถึง การกระทําท่ีเปนไปเพื่อใหความชวยเหลือเปนประโยชนตอผูอ่ืน ในลักษณะของ 

การปฏิบัติดวยความเอาใจใส ใกลชิด อบอุน มีไมตรีจิตซ่ึงอาจจะอธิบายความหมายจากแตละอักษร          

ไดดังนี ้

   S : Smile and sympathy ยิ้มแยมแจมใสและเอาใจใส 

   E : Early response and equity เร็วไวรีบสนองอยางมีความเสมอภาค 

   R : Responsibility and respectful สํานึกรับผิดชอบและนับถือใหเกียรติลูกคา 

   V : Voluntary manner มอบบริการดวยใจสมัคร 

   I : Image enhancing and integrity เพื่อเสริมภาพพจนขององคการและเพื่อ

คุณธรรมความสุจริต 

   C : courtesy เปนมิตรเอ้ือเฟอเอาใจใส 

   E : enthusiasm วองไวกระตอืรือรน 

  นอกจากนี ้Service ยังมีความหมายอ่ืน ๆ ดวยเชน Satisfaction สรางความพึงพอใจ

Expectation เปนไปตามความคาดหวัง Reliability เช่ือม่ันได Value ส่ิงท่ีทํานั้นมีคุณประโยชน

Information ใหขอมูลขาวสารท่ีถูกตอง Competence บริการอยางสามารถเช่ียวชาญ Electronics    

ใชระบบอิเล็กทรอนิกสชวยใหสะดวกรวดเร็วข้ึน 

  ศิรวิรรณ  เสรีรัตน (2541, หนา 141) ไดกลาวถึง การบริการ วาหมายถึง กิจกรรม 

ผลประโยชน หรือความพึงพอใจท่ีสนองความตองการแกลูกคา เชน โรงเรือน โรงภาพยนตร 

โรงพยาบาล โรงแรมเปนตน   

  อรชร  อาชาฤทธ์ิ (2541, หนา 9) ไดใหความหมายของการบริการไววา เปนกิจกรรม

หรือการปฏิบัติของผูใหบริการเพื่อตอบสนองความตองการและความพึงพอใจของท้ังผูใหบริการ

และผูรับบริการ 

  คอทเลอร (Kotler, 1988, p. 477) ไดกลาววา “การบริการ” หมายถึง กิจกรรมหรือ

ปฏิบัติการใด ๆ ท่ีกลุมบุคคลหนึ่งสามารถนําเสนอใหอีกกลุมบุคคลหนึ่ง ซ่ึงไมสามารถจับตองได

และไมไดสงผลของความเปนเจาของส่ิงใด ท้ังนี้การกระทําดังกลาวอาจจะรวมหรือไมรวมอยูกับ

สินคาท่ีมีตัวตนได 
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  เลทิเนน (Lehtinen, 1983, p. 21) ไดอธิบายวา “การบริการ” คือ กิจกรรมหนึ่งหรือชุด

ของกิจกรรมหลายอยางท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิสัมพันธกับบุคคลหรืออุปกรณอยางใดอยางหนึ่งซ่ึงทํา

ใหลูกคาเกิดความพึงพอใจ 

  พิภพ  อุดร (2543, หนา 8) ไดกลาวถึง การบริการ หมายถึง การกระทําท่ีอํานวย

ประโยชนท่ีผูใหบริการกระทําใหกับผูรับบริการ ท้ังนี้ ในการใหบริการนั้นอาจมีการใชอุปกรณหรือ

เคร่ืองมือตาง ๆ หรืออาจจะเปนการกระทําลวน ๆ โดยท่ีไมมีการใชอุปกรณหรือเคร่ืองมือใด ๆ ก็ได 

กลาวอีกนัยหนึ่งก็คือ การบริการหมายรวมตั้งแตการกระทําท่ีอํานวยประโยชน ในลักษณะท่ีเปน

นามธรรมลวน ๆโดยไมมีวัสด ุส่ิงของหรือสินคาเปนสวนประกอบสําคัญของการกระทํานั้น ๆ 

(เชน การสอนหนังสือการรองเพลง การซอมเคร่ืองใชไฟฟาหรือรถยนต การบริการขนสงสินคา 

หรือการใหคําปรึกษาทางดาน กฎหมาย บัญชี หรือธุรกจิ) จนถึงการกระทําท่ีเปนสวนเสริมหรือ

เพิ่มเติมใหกับสินคา หรือการกระทําท่ีสงผลใหไดรับส่ิงของท่ีเปนรูปธรรม (เชน การใหบริการ

ติดตั้งโปรแกรม คอมพิวเตอรท่ีขาย ควบคูไปกับเคร่ืองคอมพิวเตอร การบริการท่ีพักแรมของ

โรงแรม หรือ              การบริการถายภาพหรือถายวิดีโอ หรือการบริการออกแบบและตัดเย็บ

เส้ือผา) เปนตน 

  สมิต  สัชฌุกร (2550, หนา 14) กลาวถึง การบริการ เปนการปฏิบัติงานท่ีกระทํา       

หรือติดตอและเกี่ยวของกับผูใชบริการ การใหบุคคลตาง ๆ ไดใชประโยชนในทางใดทางหนึ่ง         

ท้ังดวยความพยายามใด ๆ ก็ตาม ดวยวิธีการหลากหลายในการทําใหคนตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของไดรับ 

ความชวยเหลือ จัดไดวาเปนการบริการท้ังส้ิน 

  การจัดอํานวยความสะดวกก็เปนการใหบริการ การสนองความตองการของ

ผูใชบริการก็เปนการใหบริการ การใหบริการจึงสามารถดําเนินไดหลากหลายวิธี จุดสําคัญคือ            

เปนการชวยเหลือและอํานวยประโยชนแกผูใชบริการ 

  วิชัย  ปติเจริญธรรม (2548, หนา 13) กลาวถึง การบริการ คือ การชวยเหลือ             

การปฏิบัติรับใช การใหความสะดวกสบายแกผูอ่ืน 

  จากการใหความหมายของคําวาการบริการ  ผูวิจัยสรุปไดวา  การบริการ หมายถึง  

การกระทําใด ๆ ดวยรางกายเพื่อตอบสนองความตองการของผูอ่ืนท่ีเปยมไปดวยความชวยเหลือ 

หรือการดําเนินงานท่ีเปนประโยชนตอผูอ่ืน โดยอาศัยเทคนิคการบริการตาง ๆ เชน วิธีการใหขอมูล 

ใหคําแนะนํา เปนตน และใชพฤติกรรมการบริการท่ีเหมาะสมเปนการแสดงออก เชนการแตงกาย  

ท่ีสุภาพ สีหนาและแววตาท่ียิ้มแยม สุภาพ ออนโยน เปนตน เพื่อใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ

และสามารถตอบสนองความตองการของผูรับบริการใหเปนไปตามท่ีคาดหวัง 
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 2.  ความสําคญัของการบริการ 

  แนวคิดเกี่ยวกับคุณภาพการบริการ 

  คุณภาพของการบริการ คือ ความสามารถในการสนองความตองการของผูรับบริการ

เม่ือพิจารณาคุณภาพของสินคามักจะสามารถพิจารณาตัวสินคาวาสนองความตองการเปนสําคัญ   

ไมจําเปนตอง คํานึงถึงกระบวนการผลิต แตสําหรับคุณภาพของการบริการแลวจะมีความแตกตาง

ออกไป เนื่องจากมีลักษณะสําคัญ 4 ประการของการบริการคือ 

   1.  บริการเปนส่ิงท่ีไมสามารถจับตองได 

   2.  บริการมีความหลากหลายในตัวเอง 

   3.  บริการไมอาจแบงแยกได 

   4.  บริการไมอาจเก็บรักษาได 

  ทําใหคุณภาพบริการท่ีถูกประเมินจากท้ังกระบวนการใหบริการ (Process) และ

ผลลัพธท่ีเกิดข้ึนจากการบริการนั้น (Outcome) แตผลลัพธนี้ข้ึนกับการปฏิสัมพันธ (Interaction) 

ผูใหและผูรับบริการ ในบางคร้ังมีความสําคัญมากกวาผลของกิจการในการประเมินคุณภาพ        

การบริการ 

  พาราซูราแมน และคนอ่ืนๆ (Parasuraman et al., 1990) ซ่ึงเปนผูท่ีสนใจทําการศึกษา

คุณภาพการบริการ และการจัดการคุณภาพบริการมาตั้งแตป 1983 ในขณะท่ี พาราซูราแมนเร่ิม

ทําการศึกษางานวิจัยท่ีเกี่ยวของนั้น ยังไมพบวามีการศึกษาในเร่ืองคุณภาพบริการมากนักพบแต

งานวิจัยท่ีเกี่ยวของกับคุณภาพของสินคา ซ่ึงมีผูทําการศึกษาไวมาก ทําใหเขาถึงความหมายและ

คุณลักษณะสําคัญท่ีเกี่ยวของกับคุณภาพของสินคาไดอยางชัดเจน แตยังไมเพียงพอตอการทําความ

เขาใจในคุณภาพบริการ เนื่องจากสินคาและบริการมีความแตกตางกันตามลักษณะพื้นฐาน  

3 ประการ คือ การผลิต การบริโภค และการประเมินผลพาราซูราแมนและคนอ่ืนๆ จึงเร่ิมตน 

ทําการวิจัยดวยการคนหาคําตอบของขอคําถาม 3ประการขางตน โดยรวมกันทําการวิจัยเชิงสํารวจ 

(Exploratory research) เกี่ยวกับคุณภาพบริการการศึกษาวิจัยคร้ังนี้ไดรับการสนับสนุนจาก

สถาบันวิจัยการตลาด MSI (Marketing science institute) และใชเวลาในการ ศึกษาวิจัยนานถึง 7 ป 

(1983-1990) โดยแบงออกเปน 4 ระยะ ดังนี้ 

   ระยะที ่ 1  ทําการวิจัยเชิงคุณภาพ มุงศึกษาเฉพาะผูรับบริการและผูใชบริการ   

นําผลท่ีไดมาใชพัฒนารูปแบบคุณภาพการบริการ 

   ระยะที ่ 2  ทําการวิจัยเชิงประจักษมุงศึกษาเฉพาะผูรับบริการอยางเดียวใช

รูปแบบท่ีไดจาก ระยะที ่1 มาปรับปรุงดวยวิธีวิจัย ไดเคร่ืองมือช้ีวัดคุณภาพการบริการท่ีเรียกวา 
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SERVQUAL(Service quality) พรอมท้ังปรับปรุงเกณฑท่ีใชในการตัดสินคุณภาพการบริการตาม

การรับรูและคาดหวังของผูรับบริการ 

   ระยะที ่ 3  ทําการวิจัยเชิงประจักษ มุงขยายผลทางการศึกษาโดยสัมมนากลุม

ผูรับบริการและผูใหบริการจากสํานักงาน 89 แหง ของ 5 บริษัทช้ันนําในการบริการและ 

ยังทําการสัมภาษณแบบเจาะลึกผูรับบริการในบริษัทนั้น ๆ 

   ระยะที ่ 4  มุงศึกษาความคาดหวังและการรับรูของผูรับบริการโดยเฉพาะ 

  ศิรวิรรณ  เสรีรัตน และคนอ่ืนๆ  (2541,หนา 145) ไดกลาววาคุณภาพการใหบริการ 

(Service quality) เปนส่ิงสําคัญส่ิงหนึ่งในการสรางความแตกตางของธุรกิจการใหบริการ 

การให บริการคือการรักษาระดับการใหบริการท่ีเหนือคูแขงขัน โดยเสนอคุณภาพการใหบริการ

ตามท่ีลูกคาคาดหวังไว ขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการท่ีลูกคาตองการจะไดจาก

ประสบการณในอดีตจากการพูดปากตอปาก จากโฆษณาของธุรกิจใหบริการ ลูกคาจะพอใจถาเขา

ไดรับในส่ิงท่ีเขาตองการ(What) เม่ือเขามีความตองการ(When) ณ สถานท่ีท่ีเขาตองการ (Where) 

ในรูปแบบท่ีเขาตองการ(How)นักการตลาดตองการทําการวิจัยเพื่อใหทราบถึงเกณฑการตัดสินใจ

ซ้ือบริการของลูกคาท่ัวไปไมวาธุรกิจแบบใดก็ตาม ลูกคาจะใชเกณฑพิจารณาถึงคุณภาพ 

การใหบริการตามมิติท่ีใชวัด 

  เกณฑการพิจารณาคุณภาพการบริการ 

  เกณฑการพิจารณาคุณภาพการบริการ พาราซูราแมน และคนอ่ืนๆ (Parasuraman,        

et al.,1990, p. 46) กลาวถึงคุณภาพการบริการท่ัวไปวามีเกณฑท่ีมักใชในการพิจารณาคุณภาพ           

การบริการซ่ึง  ประกอบดวยคุณลักษณะ 10 ประการดังตอไปนี ้

   1.  ความไววางใจ (Reliability) หมายถึง ความไววางใจไดมาตรฐานและบริการ

จะเกี่ยวของกับผลงานและความพรอมใหบริการอยางตอเนื่องสมํ่าเสมอ หมายความวา องคกร

จะตองใหบริการอยางถูกตองเหมาะสมตั้งแตแรก และหมายถึงองคกรนั้นรักษาสัญญาท่ีรับปากกับ

ลูกคาไว 

   2.  ความรับผิดชอบ (Responsiveness) หมายถึง มีความพรอมในการตอบสนอง

และมีความเช่ียวชาญในการใหบริการ 

   3.  ความสามารถ (Competence) หมายถึง มีความรู ความสามารถและทักษะ        

ในงานบริการท่ีรับผิดชอบอยู อยางมีประสิทธิภาพ 

   4.  การเขาถึงได (Access) หมายถึง การเขารับบริการดวยความสะดวก และ

คลองตัว 
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   5.  ความสุภาพ (Courtesy) หมายถึง ความสุภาพออนนอม ใหความเอาใจใสกับ

ลูกคา และแสดงความเปนมิตรเม่ือติดตอกับลูกคา 

   6.  การติดตอส่ือสาร (Communication) หมายถึง ความสามารถในการส่ือสาร  

ใชภาษาท่ีเขาใจงายและรูจักรับฟงผูเขามาใชบริการ 

   7.  ความเช่ือถือ (Creditability) หมายถึง สามารถสรางความเช่ือม่ันกับลูกคา       

ดวยการแสดงความซ่ือสัตยสุจริต 

   8.  ความปลอดภัย (Security) หมายถึง ความปลอดภัยจากอันตราย ความเส่ียงภัย

หรือจากปญหาตางๆ 

   9.  ความเขาใจและรูจักลูกคา (Understanding The Customer) หมายถึง                

ความพยายามในการคนหาและทําความเขาใจกับความตองการของลูกคา 

   10.  ส่ิงท่ีสามารถสัมผัสได (Tangibles) หมายถึง หลักฐานทางกายภาพของ

บริการส่ิงอํานวย  ความสะดวก อุปกรณ ตลอดจนเคร่ืองมือในการใหบริการ 

  คุณลักษณะดังกลาวหากองคการท่ีประกอบธุรกิจดานการบริการคํานึงถึงความสําคัญ

ของคุณภาพการบริการเพื่อนําไปใชในการจูงใจลูกคาใหเกิดการซ้ือซํ้าและเปนลูกคาประจําและ     

ท่ีสําคัญตองทําความเขาใจในตัวผูปฏิบัติงานบริการทุกฝาย และนํามาเปนกลยุทธการบริการตาม

แนวนโยบายขององคกร ก็จะทําใหองคการนั้นประสบความสําเร็จได 

  พาราซูราแมน (Parasuraman, 1988) ไดใหความหมายของคุณภาพการบริการวา 

หมายถึง ความแตกตางระหวางความคาดหวังของลูกคาท่ีมีตอการบริการและการรับรูท่ีมีตอ 

การบริการจริง โดยไดสรางเคร่ืองมือ ท่ีเรียกวา SERVQUAL โดยกําหนดมิติคุณภาพการบริการ

ออกเปน 5 ดานไดแก 

   1.  ดานการสัมผัสและรับรูไดทางกายภาพของปจจัยการบริการ (Tangibility) 

   2.  ดานความเช่ือถือไดของคุณลักษณะหรือมาตรฐานการบริการ (Reliability) 

   3.  ดานการตอบสนองความตองการของลูกคา (Responsiveness) 

   4.  ดานความรูความสามารถท่ีจะนําไปสูความเช่ือม่ันและเช่ือถือ (Assurance) 

   5.  ดานความเอาใจใสตอลูกคา (Empathy) 

  ดวยปจจัยเหลานี้พัฒนามาจากการคาดหวังและการรับรูโดย 5 ดานนี ้เปนผลลัพธ 

ของการวิเคราะหจากปจจัย 10 ประการแรกท่ีระบุในการคนพบในงานวิจัยลําดับตน ๆ ของ 

พาราซูราแมน 
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  แนวคิดเกี่ยวกับการใหบริการ 

  การใหบริการ เปนหนาท่ีหลักท่ีสําคัญในการบริหารงานภาครัฐ โดยเฉพาะใน

ลักษณะงานท่ีตองมีการติดตอสัมพันธกับประชาชน หรือลูกคาโดยตรงโดยหนวยงานและเจาหนาท่ี

ผูใหบริการมีหนาท่ีในการสงตอการบริการ (Delivery service) ใหแกผูรับบริการ ซ่ึงมีนักวิชาการ

หลายทานไดใหแนวคิดกับ “การใหบริการ” ดังนี ้

  มิลเลท (Millet, 1954, p. 397) กลาววาเปาหมายสําคัญของการบริการ คือ การสราง

ความพึงพอใจในการใหบริการแกประชาชน โดยมีหลัก ดังนี ้

   1.  การใหบริการอยางเสมอภาค (Equitable Service) หมายถึง ความยุติธรรม    

ในการบริการงานภาครัฐท่ีมีฐานคติวาทุกคนมีความเทาเทียมกัน ดังนั้น ประชาชนทุกคนจะไดรับ

การปฏิบัติอยางเทาเทียมกันในแงมุมของกฎหมาย ไมมีการแบงแยกกีดดันในการใหบริการ

ประชาชนและไดรับการปฏิบัติในฐานท่ีเปนปจเจกบุคคลท่ีใชมาตรฐานการใหบริการเดียวกัน 

   2.  การใหบริการท่ีตรงเวลา (Timely Service) หมายถึง ในการบริการจะตองมอง

การใหบริการสาธารณะจะตองตรงเวลา ผลการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐจะถือวาไม

ประสิทธิภาพ ถาไมมีการตรงเวลา ซ่ึงจะสรางความไมพึงพอในใหกับประชาชน 

   3.  การใหบริการอยางเพียงพอ (Ample Service) หมายถึง การใหบริการ

สาธารณะมีจํานวนใหบริการและสถานท่ีใหบริการอยางเหมาะสม เห็นวาความเสมอภาคหรือ     

การตรงเวลาจะไมมีความหมายเลย ถาไมมีจํานวนการใหบริการท่ีเพียงพอ และสถานท่ีตั้งใหบริการ

สรางความไมยุติธรรมใหเกิดข้ึนแกประชาชนผูมารับบริการ 

   4.  การใหบริการอยางตอเนื่อง (Continuous Service) หมายถึง การใหบริการ

สาธารณะท่ีเปนไปอยางสมํ่าเสมอ โดยยึดประโยชนของสาธารณะเปนหลักไมใชยึดความพอใจ 

ของหนวยงานท่ีใหบริการวาจะใหหรือหยุดบริการเม่ือใดก็ได 

   5.  การใหบริการอยางกาวหนา (Progressive Service) หมายถึง การใหบริการ

สาธารณะท่ีมีการปรับปรุงคุณภาพและผลการปฏิบัติงานกลาวอีกนัยหนึ่ง การเพิ่มประสิทธิภาพ

หรือความสามารถท่ีจะทําหนาท่ีไดมากข้ึน โดยใชทรัพยากรเทาเดิม 

  สรุปไดวา แนวความคิดในการใหบริการเพื่อใหการบริการบรรลุถึงวัตถุประสงคและ

เปาหมายของการบริการนั้น ผูใหบริการจะตองยึดถือลูกคาเปนหลัก วาถูกตองเสมอ ดังคํากลาวท่ีวา 

ลูกคาคือพระเจา พนักงานบริการเปนพระเอก เพราะจะตองแสดงบทบาทใหดี เพื่อใหลูกคา

ประทับใจและกลับมาเพื่อใชซํ้า การบริการเปนผูให จะตองมีจิตใจอดทน เอาใจลูกคามาใสใจเรา

ยอมรับลูกคาเปนเสมือนญาติของเราเอง และบริการลูกคาเปรียบเสมือนเราเปนเจาของกิจการเสีย

เอง ซ่ึงพนักงานจะตองมีลักษณะท่ีดี คือ แตงกายเรียบรอย พูดจาชัดเจน  มีหางเสียงไพเราะ ทําตน
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เปนคนสุภาพ สงาผาเผย ยิ้มแยม แจมใสอยูเสมอ ท้ังใบหนาและดวงตา และริมฝปาก หลีกเล่ียง              

คํากลาวปฏิเสธแสดงใหปรากฏชัดเจนวาเต็มใจใหบริการ ไมมีอารมณฉุนเฉียว ใสอารมณตอลูกคา 

ระลึกเสมอวาตองอดทน อดกล้ัน ยกใหลูกคา หรือผูมาติดตอเปนผูถูกอยูเสมอ 

 3.  การพัฒนาการบริการ 

  การพัฒนาการบริการ หมายถึง การพัฒนาวิธีการหรือแนวทางของการบริการเพื่อให

การดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมายใน 3 ดานไดแก ดานกระบวนการ ดานเจาหนาท่ี   

(ผูใหบริการ) และดานส่ิงอํานวยความสะดวก จํานวน 4 งาน ไดแก งานการเงินและบัญชี            

งานจัดเก็บและพัฒนารายได งานพัสดุและทรัพยสิน งานแผนท่ีภาษี และทะเบียนทรัพยสิน 

นอกจากความหมายดังกลาวยังมีความหมายอ่ืน ซ่ึงอาจจะนํามาพิจารณาได ดังนี้  

    จินตนา  บุญบงการ (2539, หนา 26 - 28)  ไดกลาวถึงการพัฒนาการบริการจะมี

ข้ันตอนและวิธีการท่ีจะนําไปสูการปฏิบัต ิ เพื่อการบริการใหเกิดความประทับใจและไดรับ

ประโยชนสูงสุดโดยเร่ิมจากผูบริหารสูงสุดลงไป  ซ่ึงมีข้ันตอน ดังตอไปนี้   

   1.  ผูบริหารระดับสูงมีเจตนาอันแรงกลา ในการใหบริการมีนโยบายการให 

บริการท่ีชัดเจนกําหนดใหหัวหนาแผนกแถลงเปาหมายและโครงการปรับปรุงมาตรฐานการให 

บริการในแผนกของตนเปนประจําป กําหนดคําขวัญประจําองคกร แถลงนโยบายหรือประกาศ

เปาหมายดานการบริการอยางชัดเจน และมีการประชุมผูบริหารระดับสูงเพื่อการบริการท่ีเปนเลิศ  

   2.  มีการศึกษาหาความรู และความเขาใจเกี่ยวกับศาสตรการใหบริการของ

พนักงานทุกระดับผูบริการ เรียนรูการกําหนดนโยบาย และการจัดทํากลยุทธขององคกร วิธีการวัด

คุณภาพบริการ และเทคนิคตางๆ ในกระบวนการพัฒนาคุณภาพบริการ มีการแถลงหรือแจงแก

พนักงานทุกคน และทุกคนเรียนรูวิธีการใหบริการท่ีดีท่ีสุด และเพิ่มพูนความรูความสามารถอยู

ตลอดเวลา  

   3.  การวางแผนกลยุทธดานบริการท่ีชัดเจน และสอดคลองกับลักษณะเฉพาะตัว

ขององคกรนั้น โดยผูบริหารระดับสูงมีการมอบหมายใหทีมงานเฉพาะวางแผนกลยุทธประจํา

องคกรใหวางแผนกลยุทธดานงานบริการอยางจริงจังและเปนแผนชัดเจน กําหนดใหหัวหนางาน 

ทุกคนรับรูมีการประชุมช้ีแจง และถือเอาไปปฏิบัติ ผูบริหารระดับตางๆ ตองนําเสนอแผนงาน        

ในหนวยงานหรือแผนงานท่ีตนรับผิดชอบ จะตองสอดคลองกับแผนกลยุทธหลักของหนวยงาน

ดานการบริการตามเปาหมายประจําป  

   4.  ศึกษา วิเคราะห และออกแบบระบบการบริหารงาน ท่ีสอดคลองกันนโยบาย

ดานบริการและเอ้ือใหแผนกลยุทธดานบริการท่ีกําหนดไวสามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิผล 

มีการวิเคราะหระบบการใหบริการในแตละวงจรบริการ โดยใชหลักความรวดเร็ว และความมี
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มาตรฐานดานความพอใจในทุกจุดท่ีใหบริการ มีการวางผังหนวยบริการใหไหลไดคลองตามลําดับ 

ไมวกวนทํางานใหงาย ผูใหบริการและผูรับบริการเขาใจ ทําหนังสือการบริการท่ีเหมาะสมกับ

หนวยงานกับแตละหนาท่ี แจกโดยเนนการเขียนท่ีอานงาย เขาใจงาย ใชเปนคูมือ  

   5.  มีโครงการสรางจิตสํานึกการใหบริการท่ีดี และการพัฒนาความสามารถ        

ในการใหบริการ อบรมพนักงานทุกดานเร่ืองการบริการอยางสมํ่าเสมอ จัดสัมมนาใหพนักงานรูจัก

วิธีการจัดทํารายงาน หาจุดออนในดานการบริการของตน และใชเปนเคร่ืองมือชวยวางแผน

ปรับปรุงงานบริการตอไป จัดบรรยายพิเศษดานประสบการณการบริการ จัดทัศนศึกษาดูงาน           

การบริการในองคกรท่ีนาทําเปนแบบอยาง จัดนิทรรศการสงเสริมงานบริการ จัดประกวดคําขวัญ

การบริการท่ีดี จัดการประกวดและใหรางวัล เชน ใหรางวัลแกพนักงานผูท่ีไดรับคัดเลือกวาเปน             

ผูใหบริการดีเลิศ 

   6.  การปรับปรุงยกระดับโครงสรางพื้นฐาน ท่ีเอ้ือตอการใหบริการการปรับปรุง

อาคารสถานท่ี ใหสวยงาม โองโถง สะดวกสบาย เพื่อลูกคาท่ีมาติดตอ จัดทํามาตรฐานเอกลักษณ

ของหนวยงานมีปายช่ือผูใหบริการ รณรงคดานความสะอาดเรียบรอย ท้ังท่ีทํางาน หองน้ํา 

สภาพแวดลอมท้ังภายใน ภายนอก สถานท่ีทํางาน  

   7.  การยกระดับมาตรฐานงานบริการ โดยเสริมเคร่ืองอํานวยความสะดวก 

เคร่ืองมือเคร่ืองใชเทคโนโลยี เคร่ืองจักร การใหระบบขอมูลทางการบริการยคุใหม การใชระบบ

คอมพิวเตอรเขามาชวยดานขอมูลและใหบริการ ปรับปรุงพัฒนาระบบส่ือสารท่ีทันสมัย ใชระบบ

สํานักงานอัตโนมัติ เพื่อใหคุณภาพบริการดีข้ึน เพิ่มระบบใหผูรับบริการเขาใชบริการไดทันที  

   8.  รณรงค สราง ปลูกฝง วัฒนธรรมในการบริการขององคกร กําหนดไวใน

หนาท่ีของทุกหนวยงานวางานสําคัญ คือ การใหบริการลูกคา ปลูกฝงคําขวัญ การอบรม หรือแผน

ปายใหพนักงานทุกคนตระหนักในขณะท่ีปฏิบัติงานวา “การบริการคืองานของพนักงานทุกคน” 

“ยิ้มเสมอเม่ือใหบริการ” “ความพึงพอใจคือหัวใจการใหบริการ”  

   9.  จัดคณะทํางานเพื่อดําเนินโครงการ ปรับปรุงงานบริการ คณะทํางานทําแผน

กลยุทธดานบริการ คณะทํางานสรางเอกลักษณและเสริมภาพลักษณองคกร คณะทํางานตรวจสอบ

มาตรฐานการบริการ คณะกรรมการประกวดโครงการบริการดีเดน คณะกรรมการคัดเลือกพนักงาน

ใหบริการดีเดน  

   10.  ปรับปรุงเปล่ียนแปลงภายในองคกรใหดีข้ึนตลอดเวลา จัดแผนก

ประชาสัมพันธแนะนําผูรับบริการเร่ืองข้ันตอน วิธีการเขียนคําขอ ชวยจัดข้ันตอนเอกสารเพื่อให

ผูรับบริการใชบริการไดอยางม่ันใจ สะดวกไมเสียเวลา จัดทํากิจกรรมกลุมยอย ควบคุมปรับปรุง
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คุณภาพการบริการ(กลุมคิวซี) ใหรางวัลแกกลุมท่ีเสนอการปรับปรุงท่ีดี ออกแบบและจัดผัง               

การใหบริการผูรับบริการใหม ทําใหสะดวกสบายข้ึน 

  ธงชัย  สันติวงศ (2539, หนา 8, อางถึงใน นันทพร  รัฐถาวร, 2543, หนา 38 - 39)       

ไดใหแนวคิดการพัฒนาระบบการบริการและวิธีการในการปรับปรุงการบริการของรัฐใหดียิ่งข้ึน 

ตองพัฒนาระบบการบริการใหมีกระบวนการและข้ันตอนท่ีสามารถแกปญหาจากปจจัยท่ีเปนแรง

กดดันท้ังหลายใหลุลวงไปไดมากท่ีสุด โดยมีวิธีการ ดังนี้ 

   1.  การจัดบริการท่ีมีคุณภาพ คือ การตองรูจักนําเอาเทคโนโลยีสมัยใหมมาใช

เพื่อบริการ ดังเชน การรูจักวางแผน และจัดหานําเคร่ืองถายเอกสารท่ีใชงานและทําไดคมชัด ทําให

คุณภาพของงานดีข้ึน หรือในแงของคนผูทํางาน ก็ตองมาอบรมและพัฒนาความรูและทักษะตางๆ 

เพื่อใหสามารถทํางานไดดีข้ึน ซ่ึงจะสงผลใหผลิตสินคา และการใหบริการทําไดดีข้ึนดวย เชน     

การจัดฝกอบรมใหรูจักเคร่ืองมือส่ือสาร และเคร่ืองคอมพิวเตอรไดดีข้ึน หรือการสอนภาษาอังกฤษ

ให เพื่อรองรับลูกคาตางประเทศใหดีข้ึน หรืออานเอกสารไดมากชนิดข้ึน พรอมท้ังสนับสนุน 

การเรียนรูไดดีข้ึน  

   2.  การลดตนทุน ซ่ึงอาจทําไดหลายทางดวยกัน เชน การพิจารณาปรับปรุง       

การทํางาน โดยการนําเคร่ืองจักรสมัยใหมท่ีมีราคาถูก ทํางานไดถูกตองแมนยําเขามาชวยคนทํางาน

ในข้ันตอนตางๆ การใหความรูและการอบรมเพื่อเพิ่มผลผลิต หรือการวิเคราะหการสูญเสียและ

ปรับปรุง หรือลดข้ันตอนท่ีไมจําเปนและกอใหเกิดการส้ินเปลืองใหลดนอยลงก็จะมีสวนชวยให

ตนทุนลดลงได  

    3.  การเพิ่มคุณคาใหลูกคาบริการของรัฐเชนเดียวกับเอกชนท่ีสามารถสรางเสริม

ส่ิงท่ีมีคุณคาใหลูกคา หรือประชาชนท่ีมารับบริการไดดังเชนการใหมีบริการสงเอกสารไปใหท่ีบาน

หรือสามารถบริการหลายๆ อยางในจุดเดียว เชน ถาหากรัฐวิสาหกิจท้ังหลายท่ีประชาชนแตละ

ครัวเรือนจําเปนตองใชบริการแยกกันนั้น หากไดรวมกันเพื่อใหลูกคาสามารถชําระคา

สาธารณูปโภครวมกันในจุดเดียว คือ ดวยคําขอเรียกเก็บเงินใบเดียว หรือจายผานบัญชีเดียว หรือ

ติดตอขอขอมูลท้ังหมดในจุดหนึ่งจุดใดของรัฐวิสาหกิจใดๆ แลวก็จะทําใหลูกคาไดรับประโยชน

สรางคุณคาในเร่ืองความสะดวกสบายและประหยัดเวลาไดมาก เปนตน  

    4.  การปรับปรุงการใหบริการใหทําไดรวดเร็ว ส่ิงสําคัญท่ีสุดในยุคโลกาภิวัฒน 

คือ ความไวของส่ิงตางๆ อันเกิดจากเทคโนโลยีซ่ึงชวยใหการดําเนินการหรือการทํากิจกรรมตางๆ 

สามารถทําไดสะดวกงายและฉับไว ครบถวนถูกตองมากข้ึน และตองรูจักนําเทคโนโลยีมาใช

สําหรับการปรับปรุงการทํางานและลดข้ันตอนการบริการ จึงเปนส่ิงสําคัญท่ีจะชวยใหการบริการ

ทําใหไดเร็วข้ึนและสามารถใหบริการไดดีกวาฉับไวกวาของผูแขงขัน ตัวอยางของหนังสือท่ีมี 
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การพิมพบารโคดติดไว ยอมทําใหการบริการไดดีข้ึนกวาและฉับไวกวาของคูแขง และสะดวก          

ในการคิดเงินดวยเคร่ือง และถาหากมีการวางระบบเช่ือมโยงกับใบเสร็จโดยพิมพรายการให ก็จะทํา

ใหเคร่ืองทํางานแทนคนไดท้ังหมด ทําใหเกิดความถูกตองสะดวกและทําไดรวดเร็ว  

   5.  การใหบริการแบบครบวงจร (Package Service) เปนการพัฒนาการบริการ  

ในเชิงรุก โดยยึดการตอบสนองความตองการของผูมารับบริการเปนสําคัญ ความรวดเร็วในการ

ใหบริการ ความกระตือรือรนในการบริการความสุภาพออนนอมของเจาหนาท่ี ความเสมอภาค    

และเปนธรรมส่ิงท่ีสําคัญท่ีสุด การใหบริการตองเสร็จสมบูรณ (Completion) นั่นหมายถึงการเสร็จ

สมบูรณตามสิทธิประโยชนของผูรับบริการ โดยไมตองกลับมาติดตอบอยคร้ัง นอกจากนั้นตอง 

เปนธรรมและตรวจสอบได 

  สรุปไดวา การพัฒนาการบริการ หมายถึง การปรับปรุง เปล่ียนแปลงภายในองคกร

ใหดีข้ึนตลอดเวลาอยางเปนระบบ มีกระบวนการและข้ันตอนท่ีสะดวกสบาย รวดเร็ว โดยมีการ

จัดบริการท่ีมีคุณภาพ ไมวาจะเปนการนําเอาเทคโนโลยีสมันใหมมาใชในการบริการเพื่อชวยในการ

ลดข้ันตอนการบริการ  การปรับปรุงอาคารสถานท่ีใหสวยงาม สะอาด มีระบบสาธารณูปโภคท่ี

ทันสมัย เชน หองน้ําสะอาด บริการน้ําดื่ม ท่ีจอดรถ ท่ีพักผอนหยอนใจ ความกระตือรือรนในการ

บริการ ความสุภาพออนนอมของเจาหนาท่ีความเสมอภาพและเปนธรรมเปนส่ิงท่ีสําคัญท่ีสุดในการ

บริการเพราะนอกจากจะทําใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจความประทับใจตอผูใหบริการแลวยัง

ทําใหผูรับบริการไดรับประโยชนสูงสุดในการใชบริการอีกดวย 

 

บริบทของงานกองคลังเทศบาลตําบลทาสายลวด อําเภอแมสอด จังหวัดตาก 

 1.  สภาพทั่วไป ลักษณะท่ีตั้ง / อาณาเขต และการปกครอง 

  เทศบาลตําบลทาสายลวด อยูในทองท่ีตําบลทาสายลวด อําเภอแมสอด จังหวัดตาก 

ตั้งอยูบนทางหลวงแผนดิน หมายเลข 105 (ตาก-แมสอด)  มีอาณาเขตหางจากท่ีวาการอําเภอแมสอด

ไปทางทิศตะวันตกประมาณ 4  กิโลเมตร  หางจากตัวจังหวัด  91  กิโลเมตร  และหางจากกรุงเทพฯ 

ประมาณ 513 กิโลเมตร  พื้นท่ีประกอบดวย 4 หมูบาน รวม  8  ชุมชน  คือ 

   หมูท่ี 1  บานแมตาว  มี  4  ชุมชน คือ ชุมชนบานเหนือ  ชุมชนบานใต               

ชุมชนบานสหกรณ  และชุมชนบานใหมสามัคคี 

   หมูท่ี 2  บานริมเมย  มี  2  ชุมชน คือ ชุมชนบานริมเมย และชุมชนบานมิตร

สัมพันธ 

   หมูท่ี 5  บานหนองกิ่งฟา  มี  1  ชุมชน คือ ชุมชนบานหนองกิ่งฟา 
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   หมูท่ี 6  บานหวยมวง มี  1  ชุมชน คือ ชุมชนบานหวยมวง 

  อาณาเขตติดตอตั้งแตเขตเทศบาลตําบลทาสายลวด  ไปทางทิศตะวันตกจดแมน้ําเมย

ซ่ึงเปนเสนแบงเขตแดนระหวางไทยกับสหภาพเมียนมาร มีเขตติดตอกับสถานท่ีใกลเคียง ดังนี ้

   ทิศเหนือ    ติดตอกับเขตองคการบริหารสวนตําบลทาสายลวด 

   ทิศใต      ติดตอกับเขตองคการบริหารสวนตําบลทาสายลวด 

   ทิศตะวันออก ติดตอกับเขตเทศบาลเมืองแมสอด  

   ทิศตะวันตก   ติดตอกับเขตประเทศสหภาพเมียนมาร โดยมีแมน้ําเมยเปนเสนกั้น

พรมแดน 

   เทศบาลตําบลทาสายลวด มีพื้นท่ีท้ังหมด 10.10 ตารางกิโลเมตร หรือประมาณ 

6,312.50 ไร คิดเปนรอยละ 0.05 ของเนื้อท่ีอําเภอแมสอด 

  1.1  สภาพภูมิประเทศและลักษณะภูมิอากาศ 

   1.1.1  ลักษณะภูมิประเทศ  ของเทศบาลตําบลทาสายลวด เปนพื้นท่ีราบท้ังหมด 

     แหลงน้ําท่ีสําคัญ  ไดแก 

     แมน้ําเมย พมาเรียกวา “แมน้ําตองยิ่น” เปนเสนกั้นพรมแดนตามธรรมชาติ

ระหวางประเทศไทยกับประเทศเมียนมาร แมน้ําสายนี้มิไดไหลลองจากเหนือมาทางใตเหมือน

แมน้ําโดยท่ัวไปแตไหลจากใตข้ึนไปทางเหนือ โดยแมน้ํามีตนน้ําอยูในเขตอําเภอพบพระและ      

ไหลผานอําเภอแมสอดแนวเขตเทศบาลทาสายลวด  ทางทิศตะวันตกผานอําเภอแมระมาด  อําเภอ

ทาสองยาง ตลอดจนถึงอําเภอแมสะเรียง จังหวัดแมฮองสอน บรรจบกับแมน้ําสาละวินและไหล       

เขาไปในเขตประเทศเมียนมาร 

    ลําหวยแมตาว  ตนน้ําอยูบริเวณลอยตอหวยโปงในเขตตําบลพระธาตุผาแดง 

เปนลําน้ําท่ีไหลผานตําบลพระธาตุผาแดง ตําบลแมตาว ตําบลทาสายลวด และไหลลงแมน้ําเมย        

ท่ี “ปากหวยแมตาว” ตําบลทาสายลวด 

    ลําหวยมวง  ตนน้ําอยูบริเวณตําบลแมกุ ไหลผานตําบลแมตาว ตําบล             

ทาสายลวด ไหลลงแมน้ําเมยท่ีบานหวยมวง ตําบลทาสายลวด 

    หนองตนผ้ึง  เปนหนองน้ําท่ีอยูในเขตเทศบาลตําบลทาสายลวด ในพื้นท่ี  

หมูท่ี  2  บานริมเมย  ตําบลทาสายลวด  มีพื้นท่ีประมาณ 10 ไร  สามารถกักเก็บน้ําไดตลอดทุก

ฤดูกาล  เอ้ืออํานวยประโยชนใหแกประชาชน  เพื่อใชน้ําในการเกษตร  และสามารถปรับปรุงให

เปนสถานท่ีพักผอนหยอนใจไดตอไปในอนาคต 
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   1.1.2  ลักษณะภูมิอากาศ  ประกอบดวยฤดูกาลตาง ๆ  3  ฤดู ไดแก 

    ฤดฝูน  ปกติ เร่ิมตั้งแตเดือน พฤษภาคม  - ตุลาคม 

    ฤดูหนาว ปกติ เร่ิมตั้งแตเดือน พฤศจิกายน - กุมภาพันธ 

    ฤดรูอน  ปกติ เร่ิมตั้งแตเดือน มีนาคม – เมษายน 

    อุณหภูมิ  เฉล่ียตลอดป  27  องศาเซลเซียส 

    อุณหภูมิ  เฉล่ียเดือน   มกราคม  -  มีนาคม   23.1  องศาเซลเซียส 

    อุณหภูมิ  เฉล่ียเดือน   เมษายน  -  มิถุนายน   28.9  องศาเซลเซียส 

    อุณหภูมิ  เฉล่ียเดือน   กรกฎาคม  -  กันยายน   27.7  องศาเซลเซียส 

    อุณหภูมิ  เฉล่ียเดือน   ตุลาคม  -  ธันวาคม   23.8  องศาเซลเซียส 

    ปริมาณน้ําฝนเฉล่ีย  29.4  มม. / ป 

    ปริมาณน้ําฝน  เฉล่ียเดือน  มกราคม  -  มีนาคม  7.5  ม.ม. 

    ปริมาณน้ําฝน  เฉล่ียเดือน  เมษายน  -  มิถุนายน  46.4  ม.ม. 

    ปริมาณน้ําฝน  เฉล่ียเดือน  กรกฎาคม  -  กันยายน  48.8  ม.ม. 

    ปริมาณน้ําฝน  เฉล่ียเดือน  ตุลาคม  -  ธันวาคม  17.9  ม.ม. 

  1.2  สภาพเศรษฐกิจและสังคมโดยภาพรวม 

   1.2.1  ลักษณะการประกอบอาชีพ 

    ประชาชนในเขตเทศบาลตําบลทาสายลวดสวนใหญประกอบอาชีพ  

เกษตรกรรม  คาขาย  ประกอบธุรกิจสวนตัว ประกอบอุตสาหกรรมในครัวเรือน  รับจางท่ัวไป   

และประกอบอาชีพอ่ืน ๆ ตามลําดับ 

   1.2.2  ลักษณะชุนชนในทองถ่ิน 

    ชุนชนในเขตเทศบาลตําบลทาสายลวดท่ีไดจัดตั้งข้ึนมา  มีจํานวน 8 ชุนชน 

แตละชุมชนบริหารงานในรูปแบบคณะกรรมการชุมชนของแตละชุมชน  การรวมกลุมชุมชน            

อยูในลักษณะเครือญาต ิ

 2.  ดานโครงสรางพื้นฐาน 

  2.1  การคมนาคม / ขนสง 

   2.1.1  การคมนาคมทางบก 

    การคมนาคมขนสงทางบก กรมทางหลวงแผนดินหมายเลข A1 (105 เดิม) 

จากเทศบาลตําบลทาสายลวด อําเภอแมสอด ถึงจังหวัดตาก ระยะทาง 91 กิโลเมตร ซ่ึงมีการบริการ

ขนสงทางบกภายในประเทศ แยกเปน 
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   2.1.2 การคมนาคมทางอากาศ 

    เทศบาลตําบลทาสายลวด มีทาอากาศยาน 1 แหง ตั้งอยูท่ีบานสหกรณ            

หมูท่ี 1 ตําบล  ทาสายลวด สูงจากระดับน้ําทะเล 196.72 เมตร มีพื้นท่ี 673 ไร 3 งาน 76 ตารางวา  

สังกัดกรมการบินพาณิชย กระทรวงคมนาคม 

   2.1.3 การคมนาคมทางน้ํา 

    การคมนาคมทางน้ํา เปนการติดตอระหวางไทยกับสหภาพเมียนมาร                

ท่ีทาเรือริมน้ําเมยตําบลทาสายลวด  อําเภอแมสอด  เปนจุดท่ีนักทองเท่ียว และประชาชนท้ังสองฝง

แมน้ําขามไปมาเพื่อหาซ้ือสินคาเคร่ืองอุปโภคบริโภค และอัญมณีประมาณจํานวนประชาชนท่ีผาน 

เขา - ออกเฉล่ียเดือนละ 15,000  คน 

  2.2  การไฟฟา 

   ประชาชนในเขตเทศบาลตําบลทาสายลวด  มีไฟฟาใช  จํานวน 3,583 ครัวเรือน 

โดยใชไฟฟาจากการไฟฟาสวนภูมิภาคอําเภอแมสอด ซ่ึงใหบริการในซีกตะวันตกของจังหวัดตาก 

ไดแก อําเภอแมสอด อําเภอแมระมาด อําเภออุมผาง  อําเภอพบพระและอําเภอทาสองยาง 

  2.3  ระบบประปาและแหลงน้ําในพื้นท่ี 

     ประชาชนในเขตเทศบาลตําบลทาสายลวด  มีการใชบริการประปา  จํานวน  

1,808  ครัวเรือน 

  2.4  การส่ือสารและโทรคมนาคม 

   2.4.1  การบริการโทรศัพท 

    ปจจุบัน เทศบาลตําบลทาสายลวด ไดใชบริการโทรศัพทของ

องคการโทรศัพทแหงประเทศไทย สาขาแมสอด 

   2.4.2  การบริการไปรษณีย  โทรเลข 

    เทศบาลตําบลทาสายลวด ใชบริการการไปรษณีย โทรเลขของ สาขาแมสอด 

ซ่ึงมีสถานท่ีตั้งอยูในอําเภอแมสอด  หางจากเทศบาล ฯ  ประมาณ  6 กิโลเมตร 

  2.5  การจราจร 

   2.5.1  เทศบาลตําบลทาสายลวดไดสํารวจออกแบบ  และกอสราง  ปรับปรุง  

ซอมแซม  ถนน  ตรอกซอยสายตาง ๆ ในเขตเทศบาล ใ หอยูในสภาพท่ีดี  ทําใหมีถนนมาตรฐานใช

ในการสัญจรไปมาไดรวดเร็ว  เพียงพอตอความตองการของประชาชน 

   2.5.2  สํารวจ  ติดตั้ง  ปรับปรุง  และซอมแซมไฟฟาสาธารณะตามถนน            

ตรอก  ซอยสายตางๆ  ในเขตเทศบาลใหอยูในสภาพท่ีใชการไดด ี

   2.5.3  ติดตั้ง ปายช่ือ  ถนน  ตรอก  ซอย  ฯลฯ 
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  2.6  การใชประโยชนในท่ีดิน 

   เทศบาลตําบลทาสายลวดไดมีแผนงาน/โครงการ ใชท่ีดินใหเกิดประโยชนสูงสุด

จัดระเบียบการใชท่ีดิน การจัดตั้งชุมชนในเขตเมืองใหเหมาะสม โดยการแบงการใชประโยชนท่ีดิน 

ออกเปน 12 ประเภท  ดังตอไปนี ้

   2.6.1  การใชท่ีดินประเภทพาณิชยกรรม และท่ีอยูอาศัยหนาแนนมาก 

   2.6.2  การใชท่ีดินประเภทท่ีอยูอาศัยหนาแนนปานกลาง 

   2.6.3  การใชท่ีดินประเภทท่ีอยูอาศัยหนาแนนนอย 

   2.6.4  การใชท่ีดินประเภทอุตสาหกรรมเฉพาะกิจ 

   2.6.5  การใชท่ีดินประเภทอุตสาหกรรมและคลังสินคา 

   2.6.6  การใชท่ีดินประเภทท่ีโลงเพื่อนันทนาการและการรักษาคุณภาพ

ส่ิงแวดลอม 

   2.6.7  การใชท่ีดินประเภทสถาบันการศึกษา 

   2.6.8  การใชท่ีดินประเภทสถาบันศาสนา 

   2.6.9  การใชท่ีดินประเภทสถาบันราชการ  และท่ีทําการของรัฐวิสาหกิจ 

   2.6.10  การใชท่ีดินประเภทชนบท  และการเกษตรกรรม 

   2.6.11  การใชท่ีดินประเภทอนุรักษเพื่อสงเสริมเอกลักษณศิลปวัฒนธรรมไทย 

   2.6.12  การใชท่ีดินประเภทอนุรักษปาไม 

 3.  ดานเศรษฐกิจ 

  3.1  โครงสรางเศรษฐกิจ / รายไดประชากร 

   ประชาชนในเขตเทศบาลตําบลทาสายลวด ประกอบอาชีพคาขาย รับจาง 

เกษตรกรรม และธุรกิจสวนตัวประกอบอุตสาหกรรมในครัวเรือน,รับจางท่ัวไปและบริการอ่ืน ๆ 

รายไดประชากรตอคนเฉล่ียแลว 39,531.-  บาท / ป 

  3.2  การเกษตรกรรม 

   เทศบาลตําบลทาสายลวดมีพื้นท่ีรวม 6,312.50 ไร เปนพื้นท่ีทางการเกษตร

ประมาณ 4,549.75 ไร   

  3.3  การอุตสาหกรรม 

   จํานวนโรงงานอุตสาหกรรมในพื้นท่ีเทศบาลตําบลทาสายลวด มีจํานวน 11 โรง 

เงินลงทุนดานอุตสาหกรรมรวมท้ังหมดประมาณ 100 กวาลานบาท  แรงงานดานอุตสาหกรรมมี

จํานวน 1,497 คน ซ่ึง 90% เปนแรงงานตางดาว  ประเภทอุตสาหกรรมท่ีมีความสําคัญในพื้นท่ี

เทศบาล ไดแก อุตสาหกรรมอาหารกระปอง และส่ิงทอ เปนตน 
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  3.4  การพาณิชยและการบริการ 

   3.4.1  การคาชายแดนดานอําเภอแมสอด จังหวัดตาก 

   3.4.2  ทิศทางการคาการลงทุน 

    พื้นท่ีเทศบาลตําบลทาสายลวด  นับเปนเขตเศรษฐกิจการคาชายแดนท่ีสําคัญ 

และนาสนใจสําหรับนักลงทุนท้ังชาวไทยและชาวตางประเทศในระยะท่ีผานมาความสัมพันธ

ทางดานการคา ระหวางไทยกับพมาอยูในระดับท่ีดี  มีมูลคาการคาระหวางประเทศท้ังสองขยายตัว

เพิ่มข้ึนโดยเฉล่ียรอยละ 20 ตอป ท้ังนี้ไทยและพมาไดดําเนินมาตรการตาง ๆ เพื่อเสริมสราง

ความสัมพันธทางการคา รวมท้ังไดแกปญหาตางๆ ท่ีเปนอุปสรรค ดูแลสงเสริมการคาชายแดน

โดยเฉพาะการคานอกระบบใหเขามาสูการคาในระบบ  ตลอดจนสงเสริมใหผูนําเขาและผูสงออก

รวมท้ังประชาชนของประเทศ ท่ีมีชายแดนติดตอกัน  มีความรวมมือทางการคาระหวางกันอยาง

ใกลชิด และสอดคลองกับระเบียบทางการคาของประเทศคูคา อันจะสงผลใหเกิดการขยายตัวทาง

เศรษฐกิจเพิ่มข้ึนตอไปในอนาคต 

  3.5  การทองเท่ียว 

   แหลงทองเท่ียวในเขตเทศบาลตําบลทาสายลวด นับวามีความสําคัญในทาง

เศรษฐกิจ แตละป จะมีนักทองเท่ียวท้ังชาวไทยและตางประเทศ เดินทางมาเยี่ยมเยือนไมนอยกวา 

150,000 คนสรางรายได จากการทองเท่ียวไมนอยกวา 80,000,000.- บาทตอป แหลงทองเท่ียว         

ท่ีสําคัญ ในพื้นท่ีเทศบาลตําบลทาสายลวด มีจํานวน  3  แหง  ไดแก 

   3.5.1  ตลาดริมเมย 

    ตลาดริมเมย เปนชุมชนบริเวณริมฝงแมน้ําเมย หมูท่ี 2 ตําบลทาสายลวด  

อําเภอแมสอด จังหวัดตาก ตรงขามกับอําเภอเมียวดี ของสหภาพเมียนมาร เปนตลาดคาขายสินคา

พื้นเมืองมากมายท้ังของไทยและพมา เชน หนอไมแหง ปลาแหง ปลาหัวยุง เห็ดหอม ถ่ัว  เคร่ืองหนัง  

ผาซาติน ฯลฯ  นอกจากนี้ยังเปนตลาดการคาอัญมณ ี เชน  หยก  ทับทิมและพลอยสีจากพมา  ริมฝง

แมน้ําเมยจะมีทาเทียบเรือ นักทองเท่ียวท่ีประสงคจะขามไปฝงพมาโดยทางเรือ จะตองแลกเงินจาต 

ของพมาตรงดานตรวจคนเขาเมืองฝงไทยกอน เพื่อเปนคาผานแดนเขาไปยังประเทศพมา 

   3.5.2  สะพานมิตรภาพไทย – พมา 

    สะพานมิตรภาพไทย – พมา สํารวจและออกแบบโดยกรมทางหลวง เปน

สะพานชนิด Priestesses concrete l girder type รวมความยาว420 เมตร SKEW 45 กวาง 10.5 เมตร  

(รวมทางเทา)  กอสรางโดยศูนยสรางและบูรณะสะพานท่ี 1 จังหวัดพิจิตรงบประมาณในการ

กอสราง 79.2  ลานบาท  (เฉพาะสะพาน) เช่ือมตอระหวางบานแมตาว ตําบลทาสายลวด  อําเภอ   

แมสอด จังหวัดตาก  กับถนนสาย  ผาอาง - เมียวดี จังหวัดเมียวดี รัฐคะยิ่น ของสหภาพเมียนมาร
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ขามแมน้ําเมยซ่ึงแบงเขตแดนไทย-พมา รัฐบาลไทยและรัฐบาลพมา จัดพิธีเปดใชสะพาน เม่ือวันท่ี 

15 สิงหาคม 2540  พรอมท้ังเปดดานถาวรระหวางฝงไทยและพมาอยางเปนทางการในดานการ

ทองเท่ียวเปนการสงเสริมเสนทางใหมสําหรับการทองเท่ียวระหวางไทยและพมา ใหเดินทาง            

ขามแดนไดอยางสะดวกโดยเฉพาะเสนทางแมสอด-ยางกุง เปนเสนทางท่ีมีธรรมชาติสวยงาม ซ่ึงจะ

เปนจุดดึงดูดนักทองเท่ียวท้ังชาวไทยและชาวตางประเทศ ใหเดินทางผานสะพานมิตรภาพฯ แหงนี้   

   3.5.3 วัดไทยวัฒนาราม 

    วัดไทยวัฒนาราม  ตั้งอยู ณ  หมูท่ี  1  ตําบลทาสายลวด  พื้นท่ีเทศบาลตําบล

ทาสายลวดวัดนี้แตเดิมเรียกวา  “วัดแมตาวเงี้ยว”  หรือ  “วัดไทยใหญ”  เร่ิมกอตั้งเม่ือป  พ.ศ. 2410  

กระทรวงศึกษาธิการไดเปล่ียนช่ือเปน  “วัดไทยวัฒนาราม”  เม่ือป พ.ศ. 2500  เปนสถานท่ี

ประดิษฐานพระพุทธมหามุนี ซ่ึงเปนพระพุทธรูปท่ีจําลองมาจากพระพุทธมหามุนีอันศักดิ์สิทธ์ิ

คูบานคูเมืองของชาวเมืองมัณฑเลยในสหภาพเมียนมาร  จึงเปนพระพุทธรูป  อันศักดิ์สิทธ์ิและ

สวยงามท่ีชาวพุทธใหความเคารพศรัทธาเล่ือมใสกันมาก 

 4.  ดานสังคม 

  4.1  โครงสรางประชากรโดยท่ัวไป 

   ในพื้นท่ีเทศบาลตําบลทาสายลวด  มีจํานวนประชากรท้ังหมด  6,572 คน  

จํานวน 2,758 ครัวเรือน  ความหนาแนนเฉล่ียประมาณ  650  คนตอพื้นท่ี  1  ตร.กม. 

  4.2  การศึกษา  การศาสนา  ประเพณี  และศิลปวัฒนธรรม 

   4.2.1  การศึกษา  สถานศึกษาระดับตางๆ ในพื้นท่ีเทศบาลตําบลทาสายลวด            

มีจํานวน   4 แหง  ไดแก 

    4.2.1.1  สถานศึกษาในสังกัดของเทศบาลฯ มีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน           

1 แหง จํานวนนักเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 51 คน จํานวนครูของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 3 คน         

เฉล่ียเจาหนาท่ี 1 คน ตอนักเรียน 15 คน  

    4.2.1. 2  สถานศึกษา ในพื้นท่ี (สังกัดสํานักงานเขตการศึกษาตาก เขต 2) 

จํานวน 2 แหง และเอกชน จํานวน  2  แหง 

   4.2.2  ศาสนาและวัฒนธรรม 

    4.2.2.1  ประชาชนนับถือศาสนาพุทธ รอยละ98.5 ศาสนาคริสต รอยละ 1  

ศาสนาอิสลาม รอยละ  0.5 

    4.2.2.2  มีวัด 4  แหง  สํานักสงฆ  1 แหง โบสถคริสต 1  แหง 
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   4.2.3  ขนบธรรมเนียมประเพณ ี

    เทศบาลตําบลทาสายลวด  มีอาณาเขตติดตอกับประเทศสหภาพเมียนมาร  

ประชาชนของท้ังสองประเทศมีการไปมาหาสูและแลกเปล่ียนศิลปวัฒนธรรมกันอยูเสมอ                

งานประเพณีจึงเปนการผสมผสานทางวัฒนธรรมงานประเพณีท่ีนาสนใจ  คือ 

    4.2.3.1   ประเพณีแหสางลอง (แหลูกแกว) จะจัดในชวงกลางเดือนมีนาคม – 

ตนเดือนเมษายนผูปกครองจะสงบุตรหลานเขาบวช  คือเปนการอนุรักษประเพณีดั้งเดิมของชาว

ไทยใหญ 

    4.2.3.2   ประเพณีสงกรานตเมืองเปนการรวมกิจกรรมของชาวไทยชาวพมา

ท้ังในฝงไทยและฝงพมามีการแขงขันการกีฬาพื้นเมืองเช่ือมความสัมพันธรวมถึงการรดน้ําดําหัว

ผูสูงอายุท่ีเคารพนับถือ 

    4.2.3.3   ประเพณีลอยกระทง 

    4.2.3.4   ประเพณีตลาดสวรรค 

   4.2.4  การสาธารณสุข 

    เทศบาลตําบลทาสายลวด มีสถานพยาบาลในลักษณะสถานีอนามัยในพื้นท่ี 

จํานวน 1 แหง รานขายยาและเวชภัณฑ จํานวน 1 แหง เจาหนาท่ีสถานีอนามัย 3 คน จํานวนเตียง            

2 เตียง คลินิก 1 แหง (แมตาวคลินิค) 

  4.3  การสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคม 

   เทศบาลตําบลทาสายลวด  ไดใหความสําคัญกับการสงเคราะหคนชรา  และ

ผูดอยโอกาสทางสังคมโดยจัดทําเปนโครงการดานสวัสดิการสังคมตาง ๆ  ในปงบประมาณ 2551

ดังนี ้

   4.3.1  โครงการชวยเหลือผูสูงอาย ุ จํานวน  470  คน  2,820,000  บาท  

   4.3.2  โครงการสงเคราะหคนพิการ  จํานวน  104  คน  624,000  บาท 

   4.3.3  โครงการสงเคราะหผูปวยโรคเอดส  จํานวน  8  คน   48,000  บาท 

  4.4  กลุมองคกรท่ีสําคัญภายในเขตเทศบาล 

   4.4.1  ชุดรักษาความสงบภายในหมูบาน(ชรบ.) จํานวน 4 หมูบาน 

   4.4.2  ชุดหนวยการแพทยฉุกเฉิน(กูภัย)บานแมตาว จํานวน 1  ชุด 

   4.4.3  อาสาสมัครลูกเสือชาวบาน จํานวน  274  คน 

   4.4.4  ประธานกลุม OTOP  จํานวน  8  กลุม/ชุมชน 

   4.4.5  ชุมชนบานเหนือ 

   4.4.6  ชุมชนบานใต 

มห
าวทิ

ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
กำ
แพ
งเพ
ชร



 92 

   4.4.7  ชุมชนบานสหกรณ 

   4.4.8  ชุมชนบานใหมสามัคคี 

   4.4.9 ชุมชนบานริมเมย  

   4.4.10  ชุมชนมิตรสัมพันธ 

   4.4.11  ชุมชนบานหนองกิ่งฟา 

   4.4.12  ชุมชนหวยมวง 

 5.  ดานการเมือง-การบริหาร 

  5.1   โครงสรางและอํานาจหนาท่ีในการบริหารงาน 

   เทศบาลตําบลทาสายลวด  ประกอบดวยฝายนิติบัญญัติคือ  สภาเทศบาลและ        

ฝายบริหาร คือ  คณะเทศมนตรี ท้ังสองฝายมีวาระการดํารงตําแหนง 4 ป โครงสรางการบริหารงาน

ของเทศบาลตําบลทาสายลวดมีดังนี ้

   สภาเทศบาล  ประกอบดวยสมาชิกสภาเทศบาลท่ีไดรับเลือกตั้งจากราษฎร          

ในทองถ่ิน  ทําหนาท่ีนิติบัญญัติและควบคุมการบริหารงานของฝายบริหาร  ปจจุบันนี้เทศบาลตําบล

ทาสายลวดมีสมาชิกสภาเทศบาลจํานวน 12 คน  

   คณะผูบริหาร  ประกอบดวย นายกเทศมนตรี 1 คน มาจากการเลือกตั้งโดยตรง

จากประชาชนและ รองนายกเทศมนตรีฯ มาจากการแตงตั้งจากนายกเทศมนตรี 2 คน ท่ีปรึกษา

นายกเทศมนตรี 1 คน และเลขานุการนายกเทศมนตรี 1 คน รวม 5 คน  

   ในการบริหารงานท่ัวไป จะมีการแบงหนวยงานออกเปนฝาย หรือกองตาง ๆ 

โดยมีปลัดเทศบาล เปนผูบังคับบัญชา และข้ึนตรงกับนายกเทศมนตรีตําบลทาสายลวด  

   สําหรับเทศบาลตําบลทาสายลวด  มีแบงสวนการบริหาร ดังนี ้

    1.  สํานักปลัดเทศบาล      

    2.  กองคลัง      

    3.  กองสาธารณสุข และส่ิงแวดลอม  

    4.  กองชาง     

   อํานาจหนาท่ีของเทศบาล 

   อํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลทาสายลวด ตาม พ.ร.บ. เทศบาล 2496 

(และท่ีแกไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับท่ี  11  พ.ศ. 2543)  มี 2  ลักษณะ  คือ 

   หนาท่ีท่ีเทศบาลตองกระทําในเขตเทศบาล  ตามมาตรา  50 ดังนี้  

    1.  รักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน 

    2.  ใหมีและบํารุงทางบกและทางน้ํา 
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    3.  รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ัง 

การกําจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 

    4.  ปองกันและระงับโรคติดตอ 

    5.  ใหมีเคร่ืองใชในการดับเพลิง 

    6.  ใหราษฎรไดรับการศึกษาอบรม 

    7.  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 

    8.  บํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมของทองถ่ิน 

    9.  หนาท่ีอ่ืนตามท่ีกฎหมายบัญญัติใหเปนหนาท่ีของเทศบาล 

   หนาท่ีท่ีเทศบาลอาจกระทําไดตามความจําเปนหรือมีความสามารถกระทําได        

ในเขตเทศบาล ตามมาตรา  51  ดังนี ้

    1.  ใหมีน้ําสะอาด หรือการประปา 

    2.  ใหมีโรงฆาสัตว 

    3.  ใหมีตลาดทาเทียบเรือ และทาขาม 

    4.  ใหมีสุสานและฌาปนสถาน 

    5.  บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร 

    6.  ใหมีและบํารุงสถานท่ีทําการพิทักษรักษาคนเจ็บไข 

    7.  ใหมีและบํารุงการไฟฟา หรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 

    8.  ใหมีและบํารุงทางระบายน้ํา 

    9.  เทศพาณิชย 

   นอกจากหนาท่ีของเทศบาลฯ ตาม พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2496 (และท่ีแกไข

เพิ่มเติมจนถึงฉบับท่ี 11 พ.ศ.2543) มาตรา 50 และมาตรา 51 แลว เทศบาลซ่ึงมีอํานาจและหนาท่ี       

ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ ตามมาตรา 16 แหงพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอน

การกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2542  ดวย 

  5.2  การคลังทองถ่ิน 

   เทศบาลตําบลทาสายลวด จากสถิติรายรับและรายจายเฉล่ียในระยะ 3 ป ท่ีผานมา 

มีรายรับเฉล่ียประมาณ 61.3 ลานบาท/ป และมีรายจายเฉล่ียเฉล่ียประมาณ 54.6 ลานบาท/ปในดาน

การใชจายเพื่อการพัฒนาท่ีผานมามีรายจายในดานการลงทุนพัฒนาพัฒนาโครงการใหญหลาย

โครงการ อาทิ โครงการปรับภูมิทัศนพรอมทําทางเดินบริเวณริมแมน้ําเมย โครงการกอสรางถนน 

พรอมทอ/ระบายน้ําในเขตเทศบาลพรอม และโครงการกอสรางศูนยพัฒนาเด็กเล็กเปนตน  

ในภาพรวมของการบริหารสําหรับระยะสามปท่ีผานมา  
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 6.  ทรัพยากรธรรมชาตแิละส่ิงแวดลอม 

  6.1  แหลงน้ําธรรมชาต ิ ประกอบดวย 

   1.  แมน้ําเมย  (พมาเรียกแมน้ําตองยิน)  เปนเสนกั้นเขตแดนไทยกับพมา  แมน้ํา

สายนี้น้ําจะไหลข้ึนไปทางเหนือมิไดไหลลองเหมือนแมน้ําท่ัวไป แมน้ําเมยมีตนน้ําอยูท่ีอําเภอ    

พบพระ  แลวไหลผานอําเภอแมสอด  อําเภอแมระมาด อําเภอทาสองยาง  ตลอดถึงจังหวัด

แมฮองสอน  ไหลไปบรรจบกับแมน้ําสาละวินแลวไหลเขาในเขตพมาลงอาวมะตะบันสูทะเล 

อันดามัน 

   2.  ลําหวยแมตาว  ตนน้ําอยูบริเวณลอยตอหวยโปงในเขตตําบลพระธาตุผาแดง 

เปนลําน้ําท่ี  ไหลผานตําบลพระธาตุผาแดง  ตําบลแมตาว  ตําบลทาสายลวด และไหลลงแมน้ําเมย       

ท่ี  “ปากหวยแมตาว”  ตําบลทาสายลวด 

   3.  ลําหวยมวง  ตนน้ําอยูบริเวณตําบลแมกุ  ไหลผานตําบลแมตาว  ตําบล               

ทาสายลวด  ไหลลงแมน้ําเมยท่ีบานหวยมวง ตําบลทาสายลวด 

   4.  หนองตนผ้ึง  เปนหนองน้ําในพื้นท่ี หมูท่ี 2  บานริมเมย  ตําบลทาสายลวด 

พื้นท่ีประมาณ  10  ไร  สามารถกักเก็บน้ําไดตลอดท้ังป และสามารถปรับปรุงใหเปนสถานท่ี

พักผอนไดในอนาคต 

  6.2  ปาไม 

   จากเดิมในป 2536  ตําบลทาสายลวด มีพื้นท่ีปาประมาณ  6.68  ตารางกิโลเมตร  

แตจากการสํารวจ พื้นท่ีปาในป 2541  พบวาตําบลทาสายลวดไมมีพื้นท่ีปาไมเหลืออยู 

  6.3  ท่ีดิน 

   พื้นท่ีของตําบลทาสายลวดมีประมาณ  10.10  ตารางกิโลเมตร หรือประมาณ  

6,312.50 ไร  โดยมีท่ีดินในการทําเกษตรกรรม  จํานวนประมาณ  4,549.75  ไร 

 

งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 การวิจัยเร่ือง  แนวทางพัฒนาการบริการงานกองคลัง เทศบาลตําบลทาสายลวด อําเภอ 

แมสอด จังหวัดตาก โดยมีวัตถุประสงค เพื่อศึกษาสภาพการบริการงานกองคลังเทศบาลตําบล           

ทาสายลวด อําเภอแมสอด จังหวัดตาก เพื่อศึกษาปญหาการบริการงานกองคลังเทศบาลตําบล               

ทาสายลวด อําเภอแมสอด จังหวัดตาก เพื่อหาแนวทางพัฒนาการบริการงานกองคลังเทศบาลตําบล

ทาสายลวด อําเภอแมสอด จังหวัดตาก ผูวิจัยไดรวบรวมงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 
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 ประภาพร  สุขุมวิชัยกุล (2544) ไดทําการศึกษาวิจัยเร่ือง แนวทางการพัฒนาคุณภาพ          

การใหบริการ ศึกษากรณ ีธนาคารออมสิน สาขาถีนานนท อําเภอเมือง จังหวัดกาฬสินธุ ผลจาก

การศึกษาพบวา ลูกคาผูใชบริการมีความพึงพอใจตอการบริการโดยรวมและท้ัง 4 ดาน คือ ดาน

พนักงานใหบริการ ดานสถานท่ีใหบริการ ดานเคร่ืองมือ อุปกรณ และเทคโนโลย ีดานธุรกิจเงิน

ฝาก-เงินถอนควรเพิ่มการประชาสัมพันธมากข้ึนโดยการใชแผนพับหรือ ใหพนักงานแนะนําขอมูล

กับลูกคาท่ีใชบริการเพิ่มข้ึน ดานธุรกิจสงเคราะหชีวิตธนาคารมีการพัฒนาประเภทบริการใหมาก

ข้ึนดานธุรกิจสินเช่ือใหลูกคาเปนผูสงเอกสารในการกูดวยตนเอง ดานพนักงานผูใหบริการ จัดใหมี

การหมุนเวียนการทํางาน ดานสถานท่ีใหบริการ จัดทําปายเตือนเปนท่ีจอดรถสําหรับลูกคาธนาคาร 

และดานเคร่ืองมือ อุปกรณ และเทคโนโลย ีธนาคารอยูระหวางการปรับปรุงงานระบบออนไลน

ธุรกิจสงเคราะหชีวิตและธุรกิจสินเช่ือ 

 ชาญณรงค  วิริยะลัพภะ (2545) ไดศึกษาการใหบริการของพนักงานเทศบาลตําบลทาชาง

จังหวัดจันทบุรี ในทัศนะของประชาชนผูใชบริการ ผลการศึกษา พบวา ในภาพรวม ประชาชน

ผูรับบริการมีทัศนะคติตอการใหบริการ และพฤติกรรมของพนักงานเทศบาล อยูในเกณฑพึงพอใจ

มาก และเห็นวาพนักงานเทศบาลตําบลทาชางควรไดมีการพัฒนาในดานตาง ๆ โดยใหความสําคัญ 

5 อันดับแรก คือ การปฏิบัติตอประชาชนอยาง เสมอภาค มารยาท จิตสํานึกของการเปนขาราชการ 

ท่ีดีมีศีลธรรมและการพูดจาของพนักงาน ดานการศึกษาเปรียบเทียบพบวา ภาพรวมกิจกรรมการ

ใหบริการอายุของประชานท่ีแตกตางกัน เม่ือจําแนกองคประกอบท้ังสามดาน พบวาดานการ

ใหบริการ ปจจัยดานอาย ุและสถานภาพในชุมชน ของประชาชนท่ีแตกตางกันมีผลตอทัศนะดาน

การใหบริการของพนักงานเทศบาลท่ีแตกตาง กัน ดานพฤติกรรมของพนักงาน ปจจัยดานวุฒิ

การศึกษา อาชีพ และรายไดของประชาชนท่ีแตกตางกันมีผลตอทัศนะดานพฤติกรรมของพนักงาน

เทศบาลท่ีแตกตางกัน และดานการพัฒนาท่ีจําเปนของพนักงานเทศบาล ปจจัยดานอาชีพและรายได

ของประชาชนท่ีแตกตางกันมีผลตอทัศนะดานการพัฒนาท่ีจําเปนของพนักงานเทศบาลท่ีแตกตาง

กัน บริการท่ีมีความแตกตางกันในระดับการศึกษา อาชีพ และประสบการณในการติดตองานบัตร

ประจําตัวประชาชน มีความคิดเห็นแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิต ิส่ิงท่ีควรปรับปรุงในเร่ือง

สถานท่ีใหบริการซ่ึงมีความคับแคบหองน้ําควรปรับปรุงเร่ืองความสะอาด และควรแยกหองน้ําชาย

หญิง เพื่อความเปนสัดสวน ซ่ึงปจจัยตางๆ เหลานี้จําเปนตองอาศัยนโยบายดานงบประมาณเขามา

สนับสนุน 

 ธีรพงศ   ศิริโสม (2547) ไดศึกษาปญหาและคุณภาพในการใหบริการของเจาหนาท่ีฝาย

ทะเบียน สํานักงานท่ีดินในเขตจังหวัดกาฬสินธุ พบวา เจาหนาท่ีผายทะเบียนเห็นวามีปญหาในการ

ปฏิบัติงานโดยรวมอยูในระดับปานกลาง และเม่ือพิจารณาเปนรายดาน พบวา ดานท่ีมีปญหาสูงสุด
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คือดานงานควบคุมและรักษาทะเบียนท่ีดิน สวนดานท่ีมีปญหาต่ําสุด คือ ดานการรับคําขอตาง ๆ

สวนผูมารับบริการมีความพึงพอใจในการใหบริการของเจาหนาท่ีฝายทะเบียน โดยรวมอยูในระดบั

มาก เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวา อยูในระดับมากทุกดาน ดานท่ีมีคาเฉล่ียมากท่ีสุด คือ ดานความ

โปรงใส สวนดานท่ีมีคาเฉล่ียนอยท่ีสุด คือดานความเสมอภาค สวนผูท่ีมารับบริการท่ีมีระดับ

การศึกษาแตกตางกันมีความพึงพอใจตอการบริการของเจาหนาท่ีฝายทะเบียนสํานักงานท่ีดิน

แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิต ิ

 ธิดารัตน  โกสินทรานนท (2548) ไดทําการศึกษาเร่ืองการประเมินผลโครงการปรับปรุง

คุณภาพการใหบริการประชาชนดานการทะเบียนและบัตร : กรณีศึกษาอําเภอน้ําปาด จังหวัด

อุตรดิตถจากการศึกษาพบวา ประชาชนผูใชบริการ มีความรูสึกพึงพอใจมากตอการใหบริการ

ประชาชนและการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ีฝายทะเบียนและบัตรในการใหบริการประชาชน 

ประชาชนผูใชบริการใหความคิดเห็นวา ในการบริการของฝายทะเบียนและบัตรของท่ีวาการอําเภอ

น้ําปาดนั้นควรท่ีจะปรับปรุงและพัฒนาการบริการเพื่อตอบสนองตอความตองการของประชาชน 

โดยใหมุงเนนใหมีการพัฒนาในเร่ืองของความสะดวกและรวดเร็วของการใหบริการ ความเสมอ

ภาค เปนธรรมและการตรงตอเวลาในการทํางานของเจาหนาท่ี และประชาชนผูใชบริการมี         

ความคิดเห็นวา ในการบริการของฝายทะเบียนและบัตรของท่ีวาการอําเภอน้ําปาด เพื่อกอใหเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุดนั้นเห็นควรวา รัฐจําเปนท่ีจะตองพัฒนาหรือสงเสริมเกี่ยวกับการเพิ่มจํานวน

บุคลากรใหเพียงพอตอปริมาณงานท่ีเพิ่มข้ึนและเพิ่มความรวดเร็วในการบริการใหตอบสนองตอ

ความตองการของประชาชน อีกท้ังเจาหนาท่ีของรัฐควรท่ีจะ มีความสํานึกในหนาท่ีในการ

ใหบริการ รวมถึงการใหความรูความเขาใจแกประชาชนเกี่ยวกับข้ันตอนในการติดตอขอรับบริการ 

เจาหนาท่ีฝายทะเบียนและบัตร มีจิตสํานึกในการปฏิบัติงานดีถึงแมวาจะยังยึดติดคานิยมเดิมวา 

ขาราชการคือ บุคคลท่ีมีเกียรติประชาชนควรใหความเคารพแตเจาหนาท่ีท่ีใหบริการสามารถ

ปฏิบัติงานไดเปนอยางดีเปนผลสัมฤทธ์ิในการบริการประชาชน 

 เล็ก  เลิศมงคล (2548) ศึกษาความพึงพอใจในการใหบริการของการไฟฟาสวนภูมิภาค

อําเภออรัญประเทศ ผลการวิจัยพบวา โดยภาพรวมกลุมตัวอยางมีความพึงพอใจในการบริการ            

อยูในระดับปานกลาง โดยท้ังเพศชายและเพศหญิงมีความพึงพอใจในการใหบริการของการไฟฟา  

อําเภออรัญประเทศ อยูในระดับปานกลาง เม่ือพิจารณาในแตละดานแลว พบวากลุมตัวอยาง มีความ

พึงพอใจในดานการใหบริการอยางเสมอภาค มีระดับความพึงพอใจสูงสุด รองลงมา ไดแก ดานการ

ใหบริการอยางทันเวลา ดานการใหบริการอยางกาวหนา ดานการใหบริการอยางตอเนื่อง และดาน

การใหบริการอยางเพียงพอมีระดับความพึงพอใจนอยท่ีสุด 
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 ประชิต  ทองยอย (2549) ศึกษาเร่ือง คุณภาพการใหบริการของสํานักงานสรรพากรพื้นท่ี

สาขาอรัญประเทศ ศึกษาพบวา ระดับคุณภาพการใหบริการของสํานักงานสรรพากรพื้นท่ีสาขา 

อรัญประเทศโดยภาพรวมอยูในระดับสูง การเปรียบเทียบระดับคุณภาพการใหบริการของสํานักงาน

สรรพากรพื้นท่ีสาขาอรัญประเทศ ในภาพรวมพบวา ประเภทการยื่นแบบชําระภาษ ีแบบ ภงด.90   

มีระดับคุณภาพการบริการสูงสุด รองลงมา คือ แบบ ภงด. 91 มีระดับคุณภาพการบริการต่ําสุดและ

ไมมีความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญท่ีระดับ .05 

 พลสุก  ปจจัย (2551) ศึกษาเร่ือง คุณภาพการใหบริการแกผูประกอบการจดทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม : กรณีศึกษาสํานักงานสรรพากรพื้นท่ีปทุมธาน ี1 ศึกษาพบวา ระดับคุณภาพการ

ใหบริการในภาพรวมอยูในระดับสูง จากการเปรียบเทียบความคิดเห็นตอคุณภาพการใหบริการ  

ของสํานักงานสรรพากรพื้นท่ีปทุมธาน ี1 จําแนกตามลักษณะประชากรศาสตร พบวา ผูใชบริการ          

ท่ีมีเพศ รายไดเฉล่ียตอเดือน ประเภทกิจการ ท่ีตั้งสถานประกอบการและสถานภาพการเปน

ผูประกอบการ แตกตางกันมีความคิดเห็นตอแตกตางกันมีความคิดเห็นตอคุณภาพการใหบริการ

แตกตางกัน แตผูใชบริการท่ีมี อาย ุระดับการศึกษา แตกตางกันมีความคิดเห็นตอคุณภาพใหบริการ

ไมแตกตางกัน 

 แอนเดอรสัน (Anderson, 1995, อางถึงใน อุมาพร สุพรรณพงศ, 2549, หนา 25) ไดศึกษา

การวัดคุณภาพบริการคลินิกดานสุขภาพในมหาวิทยาลัย โดยใชเคร่ืองมือวัดคุณภาพบริการเซอร

ควอล (SERQUAL) ซ่ึงมีเกณฑ 5 ประการดังนี ้1) ความเปนรูปธรรมของการบริการ 2) ความเช่ือถือ

ไววางใจได 3) การตอบสนองตอผูใชบริการ 4) การใหความม่ันใจแกผูรับบริการ 5) ความเขาใจ 

และเห็นอกเห็นใจในผูรับบริการ พบวา คุณภาพบริการนั้น แปรตามความแตกตางระหวางความ

คาดหวังกับการรับรูของผูรับบริการ ซ่ึงไปสูความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 ชูเกียรติ  เทมียะโก (2551, บทคัดยอ)  ไดศึกษาแนวทางพัฒนาการบริการของทาอากาศ

ยานแมสอด อําเภอแมสอด จังหวัดตาก มีวัตถุประสงคเพื่อ 1) ศึกษาสภาพ ปญหา และความตองการ

การบริการของทาอากาศยานแมสอด 2) เพื่อหาแนวทางพัฒนาการบริการของทาอากาศยานแมสอด 

ในการวิจัยคร้ังนี้ ผูวิจัยไดดําเนินการวิจัยโดยแบงวัตถุประสงคของการวิจัยไดเปน 2 ข้ันตอน ไดแก 

ข้ันตอนท่ี 1 ศึกษาสภาพ ปญหาและความตองการการบริการของทาอากาศยานแมสอด แบง

ออกเปน 3 วิธี คือ แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ และการสนทนากลุม ข้ันตอนท่ี 2 หาแนวทาง

พัฒนาการบริการของทาอากาศยานแมสอด ผลการวิจัยพบวา กรณีใชแบบสอบถาม พบวา สภาพ

การบริการของทาอากาศยานแมสอด โดยภาพรวมมีผูใชบริการทุกดาน สําหรับการสัมภาษณ และ

การสนทนากลุม พบวาสภาพการบริการอยูในระดับดีทุกดาน สําหรับปญหาการบริการของทา

อากาศยานแมสอดโดยรวมอยูในระดับปานกลาง 

มห
าวทิ

ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
กำ
แพ
งเพ
ชร



 98 

 พรศิริ  ม่ันปาน (2550, บทคัดยอ) ไดศึกษาเร่ือง  การประเมินระบบการจัดเก็บภาษ ี            

ของเทศบาลเมืองแมสอด พบวา ผลการประเมินระบบการจัดเก็บภาษีของเทศบาลเมืองแมสอด     

ใน 3 ดาน คือ 1) ผลการประเมินเบ้ืองตนท่ีสนับสนุนตอการจัดเก็บภาษีของเทศบาลเมืองแมสอด 

ดานท่ีเหมาะสม ไดแก พนักงานเทศบาลเมืองแมสอด ท่ีสังกัดงานผลประโยชนกองคลังมีหนาท่ี

เกี่ยวของกับการจัดเก็บภาษี ขอมูลภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ขอมูลภาษีปาย และขอมูลภาษีบํารุงทองท่ี 

วัสดุอุปกรณ และอาคารสถานท่ี และเคร่ืองมือเคร่ืองใช และเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและดานท่ีไม

เหมาะสม ไดแก แบบพิมพแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.) 2)ผลการประเมินกระบวนการจัดเก็บ

ภาษีของเทศบาลเมืองแมสอด ดานท่ีเหมาะสม ไดแก ข้ันเตรียมการจัดเก็บภาษีและข้ันจัดเก็บภาษี 

และดานท่ีไมเหมาะสม ไดแก การดําเนินคดีเกี่ยวกับการหลีกเล่ียงภาษี 3) ผลการประเมินผลผลิต

ของการจัดเก็บภาษีของเทศบาลเมืองแมสอด พบวาการจัดเก็บภาษีของเทศบาลเมืองแมสอด                  

ท้ัง 3 ประเภท ไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และภาษีบํารุงทองท่ีมีอัตราการเพิ่มข้ึน               

จากปท่ีผานมา 

 แนวทางการพัฒนาระบบการจัดเก็บภาษีของเทศบาลเมืองแมสอด มีแนวทางในการ

พัฒนาท่ีสําคัญ ไดแก 1) ควรเพิ่มอัตรากําลังของเจาหนาท่ีใหเพียงพอเพื่อการดําเนินงานท่ีบรรลุผล

สําเร็จ 2) ขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินควรใหเปนปจจุบันเสมอ 3) จัดหองท่ีใชสําหรับ

การรับชําระภาษีใหเปนสัดสวน 4) แบบพิมพตาง ๆ เชน แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและ

ท่ีดิน แบบแสดงรายการภาษีปาย และแบบแสดงรายการท่ีดิน ควรปรับใหมีขนาดเล็กลง 

รายละเอียดในแบบพิมพประชาชนอานและเขาใจสามารถกรอกแบบพิมพเองได 5) ควรปรับปรุง

ระบบเทคโนโลยีภูมิศาสตรสารสนเทศใหสมบูรณ สามารถเรียกดูขอมูลทรัพยสินไดตามตองการ  

6) การแจงหนังสือสําหรับประชาชนผูท่ีตองเสียภาษี ควรมีการประสานงานทะเบียนราษฎรเพื่อหา

ท่ีอยูท่ีแทจริง 7) สรางแรงจูงใจใหแกประชาชนในการชําระภาษี โดยการใหรางวัลสําหรับผูชําระ

ภาษี โดยคัดเลือกจากผูท่ียื่นแบบและชําระภาษีตามระยะเวลาท่ีกําหนด 8) ควรมีการดําเนินคดีอยาง

จริงจังจากบุคลากรทางดานกฎหมายของงานผลประโยชนโดยตรง 

 ณัฐชญา  พลศักดิ์ (2542, บทคัดยอ)  ไดทําการวิจัยเร่ือง  การกระจายอํานาจทางการคลังสู

ทองถ่ิน ผลการวิจัยพบวา การกระจายอํานาจทางการคลังสูทองถ่ิน จะบรรลุผลสําเร็จไดตองมีการ

ปรับปจจัยสภาพแวดลอมตางๆ คือ การกําหนดใหมีแผนกระจายอํานาจทางการคลังไวในแผน 

พัฒนาระดับชาติ มีนโยบายการกระจายอํานาจทางการคลัง และนโยบายสนับสนุนอ่ืน ๆ พัฒนา

ประสิทธิภาพในการจัดเก็บภาษีและการจัดบริการสาธารณะของเทศบาล การแกไขกฎหมายท้ัง

กฎหมายกําหนดรายรับ กฎหมายควบคุมการใชจาย และระเบียบการคลังและงบประมาณของ

เทศบาล 
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 วิเชียร  สุรินทร (2550,  บทคัดยอ)  ไดทําการวิจัยเร่ือง  การพัฒนาการปฏิบัติงานการเงิน

และบัญชี  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานครราชสีมา  เขต 4  จังหวัดนครราชสีมา  ผลการวิจัยพบวา  

สภาพปจจุบันปญหาในการปฏิบัติงานการเงิน  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานครราชสีมา  เขต 4  

จังหวัดนครราชสีมากอนการพัฒนา เจาหนาท่ีการเงินมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน

การเงินคอนขางนอย  การทําหลักฐานการเบิกจายเงินไมถูกตองและไมเปนปจจุบัน  การควบคุม  

กํากับนิเทศไมปฏิบัติอยางจริงจังทําใหการปฏิบัติงานการเงินไมมีประสิทธิภาพ เม่ือดําเนินการ

พัฒนาการปฏิบัติงานการเงิน โดยใชการศึกษาเอกสารดวยตนเอง การอบรมเชิงปฏิบัติ และการ

กํากับติดตาม พบวา กลุมเปาหมายทุกคน มีความรูความเขาใจดานการเบิกจายเงิน โดยมีการลงวันท่ี

รับเงินตรงกับวันท่ีรับเงินจริง การรับเงินแลวออกใบเสร็จการยกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการเซ็นช่ือ

กํากับ การจายเงินนอกงบประมาณ ทําบัญชี ไดอยางถูกตองรวดเร็ว และเปนปจจุบัน ดานการเก็บ

รักษาเงิน มีการแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินเปนไปตามระเบียบ จัดทําทะเบียนคุมเอกสารแทนตัว

เงิน รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ทะเบียนคุมหลักฐานการจายเงินไดถูกตองและเปนปจจุบัน ดาน

การนําสงเงิน มีความเขาใจการนําเงินสง นําสงเงินรายไดแผนดินเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด การ

นําเงินสงคืนคลังและเก็บสําเนาใบนําสงเงินไวเปนหลักฐานนําสงทันตามเวลา จัดทําบัญชีถูกตอง

และเปนปจจุบันโดยสอนการพัฒนาในการปฏิบัติงานการเงินโดยใชกลยุทธกิจกรรมแลกเปล่ียน

ความรูในการปฏิบัติงานและศึกษาดวยตนเอง อบรมเชิงวิชาการ การนิเทศติดตาม สงผลใหการ

ปฏิบัติงานการเงินมีประสิทธิภาพ มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบแนวปฏิบัติท่ีออกมาใหม 

เปนประจํา ทันตอการเปล่ียนแปลงอยูเสมอ ท้ังในดานขอมูลและสารสนเทศเพื่อใชในการ

พัฒนาการปฏิบัติงานการเงินใหมีประสิทธิภาพอยางข้ึนอยางตอเนื่อง 

 พิสุทธ์ิ  อุดชาชน  (2547, บทคัดยอ)  ไดทําการวิจัยเร่ือง  การพัฒนาบุคลากรงานการเงิน

และบัญชี  ในมหาวิทยาลัยมหามกุฎราชวิทยาลัย  วิทยาเขตอีสาน อําเภอเมือง จังหวัดขอนแกน  

ผลการวิจัยพบวา  สภาพปญหาพัฒนาบุคลากรงานการเงินและบัญชี  ในมหาวิทยาลัยมหามกุฎ         

ราชวิทยาลัย  วิทยาเขตอีสาน อําเภอเมือง จังหวัดขอนแกน  โดยเฉพาะดานความรู  ความเขาใจ และ

ความสามารถในปฏิบัติงานการเงินและบัญชีไดถูกตอง  เนื่องจากขาดคุณวุฒิการศึกษา  และขาด

การสอนแนะติดตามอยางตอเนื่อง  โดยสรุปการพัฒนาบุคลากรในการเงินและบัญชีเปนขอสนเทศ

หรือเปนรูปแบบสําหรับหนวยงานอ่ืนๆ  ท่ีสนใจนําไปประยุกตใชในการแกไขปญหาและพัฒนา

บุคลากรงานการเงินและบัญชีในสถานศึกษาท่ีเกี่ยวของตอไป 

 จุฬาพร  พิมพะนิตย  (2549, บทคัดยอ)  ไดทําการวิจัยเร่ือง  ปญหาการจัดเก็บรายไดของ

องคการบริหารสวนตําบล : กรณีศึกษา องคการบริหารสวนตําบลภูปอ อําเภอเมือง จังหวัดกาฬสินธุ  

ผลการวิจัย  พบวา  ปญหา  สาเหตุและแนวทางแกไขปญหาการจัดเก็บรายได  ท้ัง 4 ดาน คือ ดาน
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บุคลากร  ดานงบประมาณ ดานวัสดุ อุปกรณ  และดานการจัดการ  มีความสัมพันธกันจะเนนแกไข

ปญหาเพียงดานใดดานหนึ่งไมได  จะตองแกปญหาทุกดานใหควบคูกันไป  ซ่ึงขอสอบถามท่ีไดนี้

จะใชประโยชนในการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวนตําบลภู

ปอ  อําเภอเมือง  จังหวัดกาฬสินธุใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนและนํามาซ่ึงรายได  เพื่อใหเพียงพอ

ตอการพัฒนาทองถ่ินใหกาวหนาตอไป 

 ดุสิต  เสนาเพ็ง  (2550, บทคัดยอ) ไดทําการวิจัยเร่ือง  ปญหาการบริหารการจัดเก็บรายได

ของเทศบาลตําบลเกษตรวิสัย อําเภอเกษตรวิสัย  จังหวัดรอยเอ็ด  ผลการวิจัยพบวา  1. บุคลากร   

ดานการคลังเทศบาลตําบลเกษตรวิสัย มีปญหาการบริหารการจัดเก็บรายได  อยูในระดับปานกลาง

ท้ังโดยรวมและรายดาน โดยดานท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุด คือ ดานภาษีโรงเรือนและท่ีดิน รองลงมาคือ 

ดานภาษีปาย และดานภาษีบํารุงทองท่ี  2. บุคลากรเทศบาลดานการคลังฝายการเมืองและฝาย

ขาราชการ มีปญหาการบริหารการจัดเก็บรายไดของเทศบาลตําบลเกษตรวิสัย อยูในระดับปานกลาง

ท้ังโดยรวมและรายดาน  โดยท้ัง  2  กลุม  มีปญหาการบริหารการจัดเก็บรายไดไมแตกตางกัน  

และ  3. ขอเสนอแนะการบริหารการจัดเก็บรายไดของเทศบาลตําบลเกษตรวิสัย คือ ควรมีการ

ประชาสัมพันธใหความรูเร่ืองเกี่ยวกับภาษีใหมากข้ึน  โดยสรุป ปญหาในการบริหารการจัดเก็บ

รายไดของเทศบาลตําบลเกษตรวิสัย อยูในระดับปานกลาง โดยผูท่ีมีสถานภาพในเทศบาลตําบลท่ี

แตกตางกัน มีปญหาในการบริหารการจัดเก็บรายไดไมแตกตางกัน ซ่ึงขอสนเทศท่ีไดสามารถนําใช

เปนประโยชนในการเพิ่มประสิทธิภาพตอการบริหารการจัดเก็บรายไดขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ินตอไป 

 จํารัส  พจนพาที  (2548, บทคัดยอ)  ไดทําการวิจัยเร่ือง  การศึกษาแนวทางการพัฒนา      

การบริหารงานพัสดุของโรงพยาบาลชุมชนในจังหวัดกําแพงเพชร  ผลการวิจัยพบวา  1)  ดานการ

วางแผนกําหนดโครงการ  ผูบริหารโรงพยาบาลชุมชนตองบริหารงานตามนโยบายและนําแผนงาน

มาดําเนินการ  2)  ดานกําหนดความตองการ  จัดทําแบบประเมินความตองการพัสดุในแตละฝาย  

และกําหนดการจัดหาพัสดุ  เดือนละคร้ัง  สํารวจความตองการของพัสดุ  ตลอดจนอัตราในการใช

งานตามความตองการ  วิเคราะหตามความเหมาะสมในการใชพัสดุของฝายตางๆ  และบุคลากรท่ี

เกี่ยวของ  มีการประชุมแจงรายละเอียดขอมูลความตองการพัสดุ  3)  ดานการขอใชเงินบํารุง  

วิเคราะหขอมูลความตองการใชเงินบํารุงและตรวจสอบปริมาณการใชเงินบํารุง  ตลอดจนการขอ

จัดซ้ือพัสดุในแตละปท่ีผานมา  4)  ดานการวางแผนการจัดหาประเมินความเพียงพอของพัสดุของ

แตละฝาย  ถามความตองการพัสดุและจัดลําดับความสําคัญของพัสดุ  และทําแผนการ  จัดหาพัสดุ  

ตามลําดับ  และวางแผนการจัดซ้ือตามลําดับ  จัดทําแบบสํารวจพัสดุลวงหนาและมีขอมูลยอนหลัง

ประกอบแบบสํารวจ  มีการกําหนดคุณลักษณะของพัสดุเพื่อเปนขอมูลในการจัดหา  5)  ดานการ
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จัดหาขอมูลขาวสาร  6)  ดานการแจกจายพัสดุ  มีเอกสารควบคุมทะเบียนพัสดุท้ังดานการรับพัสดุ

และการจายพัสดุ  ตลอดจนตรวจสอบเอกสารของผูมีสิทธิเบิกพัสดุ  รับพัสดุ  และหนวยเบิกให

ถูกตอง  ตรวจสอบเอกสารใบเบิกพัสดุวามีการเขียนขอมูลการเบิกพัสดุ  รับพัสดุและหนวยเบิกให

ถูกตอง  7)  ดานการควบคุมรักษา  ควรมีการบํารุงรักษาครุภัณฑกอนการใชงาน  เพื่อความปลอดภัย

แกเจาหนาท่ีผูใชงานครุภัณฑใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอทุกเดือน  จัดทําระบบการบันทึกขอมูล  

การซอมบํารุงทุกคร้ังเพื่อนํามาคํานวณคาเส่ือมราคา 8)  ดานการจําหนาย  ควรแตงตั้งคณะกรรมการ

สํารวจครุภัณฑท่ีเส่ือมสภาพและทํารายการครุภัณฑท่ีเส่ือมสภาพตามระเบียบพัสดุ  ตัดทะเบียน

ครุภัณฑ  เม่ือมีการจําหนายแลวจัดใหมีการลงบัญชีพัสดุทุกคร้ังท่ีมีการจําหนายออกบัญชีสอบถาม

หนวยราชการอ่ืนๆ  ท่ีมีความตองการครุภัณฑท่ีมีอยูแตลาสมัย 

 พิสมัย  มูลปอม  (2550,  บทคัดยอ)  ไดทําการวิจัยเร่ือง  การพัฒนาการดําเนินงานพัสดุ

โรงเรียนบัวสามัคคีพิทยาสรรพ  อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ  ผลการวิจัยพบวา  การพัฒนา         

การดําเนินงานพัสดุโรงเรียนบัวสามัคคีพิทยาสรรพ อําเภอสมเด็จจังหวัดกาฬสินธุ โดยใชกลยุทธ

ประชุมเชิงปฏิบัติการ การปฏิบัติเสมือนจริง และการนิเทศ ทําใหผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ 

สามารถปฏิบัติงานพัสดุไดรวดเร็ว ถูกตองตามระเบียบ และเปนปจจุบันมากข้ึน อยางไรก็ตาม ยังมี

จุดออนท่ียังไมบรรลุความมุงหมายของการศึกษาคนควาท่ีตองปรับปรุงแกไขคือ ดานการจําหนาย

พัสดุยังไมมีการดําเนินการจําหนายพัสด ุเนื่องจากยังไมส้ินปงบประมาณ จึงควรนํามาพัฒนา         

ในวงรอบตอไป 

 สมชาย  พันทองคํา (2553, บทคัดยอ)  ไดทําการวิจัยเร่ือง  การพัฒนาการดําเนินงานพัสดุ

โรงเรียนบานโคกใหญ  อําเภอภูสิงห จังหวัดศรีสะเกษ  ผลการวิจัยพบวา  โดยสรุป การพัฒนา 

การดําเนินงานพัสดุโรงเรียนบานโคกใหญ โดยใชกลยุทธการประชุมปฏิบัติการ การนิเทศภายใน 

และการนิเทศ กํากับ ติดตาม ชวยใหบรรลุเปาหมายของการพัฒนาเปนอยางดียิ่ง ระบบงานมีการ

กําหนดแนวทางและข้ันตอนอยางเปนระบบ สงผลใหการพัฒนาการดําเนินงานพัสดุโรงเรียนบาน

โคกใหญ อําเภอภูสิงห จังหวัดศรีสะเกษ ดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงควรนํากลยุทธนี้ไป

ใชในการพัฒนางานดานอ่ืน ๆ ตอไป 

 ดุษฎี  สุวัฒวิตยากร  (2539, บทคัดยอ)  ไดทําการวิจัยเร่ือง  ประเมินผลการนําแผนท่ีภาษี

และทะเบียนทรัพยสินไปใชในการ จัดเก็บรายไดของเทศบาล : ศึกษาเฉพาะกรณีเทศบาลช้ัน 1  

ผลการวิจัยพบวา  วิทยานิพนธฉบับนี้เปนการศึกษาถึงการนําแผนท่ี ภาษีและทะเบียนทรัพยสินไป

ใชในการจัดเก็บรายไดของ เทศบาล โดยเฉพาะภาษีท่ีเทศบาลจัดเก็บเอง อันไดแก ภาษีโรงเรือน

และท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี และภาษีปาย ซ่ึงไดกําหนดวัตถุประสงคในการศึกษาไว 4 ประการ คือ  

1. เพื่อศึกษาถึงผลของการนําแผนท่ีภาษีและทะเบียน ทรัพยสินไปใชในการจัดเก็บรายไดของ
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เทศบาล 2. เพื่อประเมินความถูกตองสมบูรณของขอมูลในระบบ แผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน

ของเทศบาล 3. เพื่อศึกษาถึงปญหาอุปสรรคในการปรับขอมูลและ การใชแผนท่ีภาษีทะเบียน

ทรัพยสินของเทศบาล 4. เพื่อเสนอแนวทางในการท่ีจะทําใหการใชแผนท่ี ภาษีและทะเบียน

ทรัพยสินของเทศบาลมีประสิทธิภาพมากข้ึน กลุมประชากรในการศึกษาคร้ังนี้ คือ เทศบาลช้ัน 1 

ตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.) เม่ือวันท่ี 13 สิงหาคม 2536 ซ่ึงมีจํานวน 14 เทศบาล 

สําหรับวิธีการศึกษาดําเนินการใน 3 แบบ คือ การใช ขอมูลจากเอกสารรายงาน สถิติขอมูลตาง ๆ 

เกี่ยวกับการ คลังเทศบาล การออกไปศึกษา ณ สํานักงานเทศบาล โดย สังเกตการณแบบมีสวนรวม 

และการออกแบบสอบถามใหผู ปฏิบัติงานของเทศบาล 7 แหง ท่ีออกไปศึกษาตอบ ผลการศึกษา

ปรากฏวา 1. การนําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินไปใชใน การจัดเก็บรายไดของเทศบาล  

ยังไมประสบความสําเร็จเทาท่ีควร แมเทศบาลจะมีรายไดภาษีท่ีจัดเก็บเองเพิ่มข้ึน ตลอดมาทุกป 

ก็ตาม แตการบริหารการจัดเก็บภาษีของเทศบาล ยังไมมีประสิทธิภาพ ประมาณการจัดเก็บภาษีกับ

รายรับจริง มีความแตกตางกันมาก การจัดเก็บภาษีทําไดเพียงประมาณ รอยละ 60 ของผูอยูในขาย

ตองชําระภาษีเทานั้น ท้ังนี้ เนื่องจากไมไดมีการใชขอมูลในระบบแผนท่ีภาษีฯ อยางจริงจัง  

2. การปรับขอมูลและการเก็บรักษาขอมูล ยังมีขอ บกพรองอยูมาก ประเมินวาความถูกตองสมบูรณ

ของขอมูล ในระบบแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินของเทศบาลมีประมาณ  รอยละ 60   

3. ปญหาอุปสรรคท่ีสําคัญ คือ ปญหาทางดานการบริหาร อันไดแกการขาดบุคลากร ยานพาหนะ  

การประสานงาน ขวัญ กําลังใจของเจาหนาท่ี ฯลฯ และท่ีสําคัญก็คือ ผูบริหารเทศบาล โดยเฉพาะ

ฝายการเมืองยังไมใหความสนใจตอการจัดเก็บรายไดมากนัก ท้ังนี้เนื่องจากเทศบาลมีรายไดจาก

แหลงอ่ืน สูงกวารายไดท่ีจัดเก็บเองมาก ขอเสนอแนวทางการปรับปรุงท่ีสําคัญ คือ 1. เทศบาลและ

กรมการปกครองจะตองรีบแกไขปญหา ทางการบริหารท่ีเกิดข้ึนโดยเร็ว และสงเสริมใหมีการนํา 

ขอมูลแผนท่ีภาษีฯ ไปใชในกิจการตาง ๆ ของเทศบาลใหมากยิ่งข้ึน 2. กระทรวงมหาดไทยควรมี

มาตรการกระตุนใหเทศบาล หันมาพึ่งตนเองทางดานการจัดหารายไดมากยิ่งข้ึน ซ่ึงอาจ เปนรูป 

ของการเพิ่มประเภทภาษีหรือรายไดจัดเก็บเองท่ีตอง ใชแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน และการ

ปรับปรุงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีตองพิจารณาถึงความสามารถในการจัดเก็บ ภาษีดวย 3. ควรปรับ

ใหงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เปนศูนยขอมูลกลางของเทศบาล และใหทําหนาท่ีในการ

ประเมิน และจัดทําบัญชีผูตองเสียภาษ ีเพื่อควบคุมการจัดเก็บภาษี ใหไดครบถวน รวมท้ังใหบริการ

ขอมูลทุก ๆ ดานแกหนวย งานตาง ๆ ในเทศบาล 

 วรพจน  สอนสวัสดิ์  (2536, บทคัดยอ)ไดทําการวิจัยเร่ือง  ระบบสารนิเทศภูมิศาสตร  

เพื่อการจัดเก็บภาษีทองถ่ิน : กรณีศึกษาเทศบาลเมืองชลบุรี  ผลการวิจัยพบวา  งานวิจัยนี้ออกแบบ

และจัดสรางฐานขอมูลเพื่อการจัดเก็บภาษีทองถ่ินโดยใชซอฟทแวร พีซี อารค อินโฟ และ
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ซอฟทแวรดีเบสโฟร จากการศึกษาความตองการการใชขอมูลเกี่ยวกับแผนท่ีภาษีและขอมูล

ทะเบียนทรัพยสินของเทศบาลชลบุรี ไดสรางแบบจําลองฐานขอมูลลักษณะประจําเชิงตรรกะและ

ฐานขอมูลซ่ึงสามารถเช่ือมโยงกับแผนท่ีภาษ ีเพื่อเปนการชวยผูปฏิบัติงานใหสามารถทํางานกับ

ฐานขอมูลนี้ไดโดยไมจําเปนตองมีความรูเกี่ยวกับระบบสารนิเทศภูมิศาสตรมากนัก ผูวิจัยไดเขียน

โปรแกรมประยุกตเพื่อใชในการแกไขเปล่ียนแปลง สอบถาม แสดงภาพ และพิมพแผนท่ีภาษีและ

โปรแกรมประยุกตแกไขเปล่ียนแปลง สอบถาม และพิมพรายงานขอมูลลักษณะประจําท่ีเกี่ยวของ

ดวย ผลงานวิจัยนี้นอกจากจะทําใหการจัดเก็บภาษีทองถ่ินมีระบบและมีประสิทธิภาพสูงข้ึน  

ยังสามารถนําไปประยุกตใชกับงานดานอ่ืน ๆ ไดอยางกวางขวาง เชน การวางผังเมือง  

งานสาธารณูปโภค 

 ธารชุดา  อมรเพชรกุล (2546, บทคัดยอ)  ไดทําการวิจัยเร่ือง  การพัฒนาระบบบริหาร

ความเส่ียงในสวนการพัสดุ สํานักบริหารแผนและการคลัง จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  ผลการวิจัย

พบวา  วัตถุประสงคของสายงาน  คือ "มุงเนนการทํางานอยางถูกตอง ตรวจสอบไดครบถวนตาม

ระเบียบและแลวเสร็จทันเวลา"  จากการจัดกลุมประเด็นความเส่ียงพบวามีความเส่ียงอยู 14 ประเด็น

ดวยกัน โดยความเส่ียงของสายงาน 5 อันดับแรก ไดแกสถานท่ีจัดเก็บพัสดุไมเพียงพอ เจาหนาท่ี

ทํางานไมทัน เจาหนาท่ีทํางานผิดพลาดผูรับบริการไมใหความรวมมือ และเจาหนาท่ีไดรับอันตราย 

เม่ือวิเคราะหสาเหตุของความเส่ียงและประเมินความเหมาะสมของแผนแลวสามารถสรุปแผน

จัดการความเส่ียงไดท้ังส้ิน 12 แผน โดยในแตละแผนไดมีการกําหนดระยะเวลาและผูรับผิดชอบไว

อยางชัดเจนในข้ันตอนสุดทายผูวิจัยไดออกแบบใบบันทึก (Check Sheet) สําหรับติดตามสอบทาน

ความเส่ียงทุก ๆ ประเด็น รวมท้ังไดสรางแผนการดําเนินงานโดยรวมในการจัดทําระบบบริหาร

ความเส่ียงใหกับสายงานอีกดวย จากการประเมินความเส่ียงคาดหมายหลังจากมีระบบบริหาร  

ความเส่ียงแลวพบวา ตัวเลขความเส่ียงช้ีนํา (Risk Priority Number) หรือ RPN ซ่ึงแสดงถึง 

ความวิกฤตของความเส่ียงลดลงเฉล่ียรอยละ 76.70 นอกจากนี้ผูวิจัยยังไดจัดทํา "คูมือการจัดทํา

ระบบบริหารความเส่ียง"  ข้ึน เพื่อสรุปข้ันตอนการพัฒนาระบบบริหารความเส่ียงท้ังหมดใหเขาใจ

งาย พรอมสําหรับใหหนวยงานอ่ืนและผูท่ีสนใจนําไปประยุกตใชไดตอไป 

 ในการวิจัยคร้ังนี้  มีผูวิจัยไดเสนอกรอบแนวคิดในการวิจัยเกี่ยวกับการหาแนวทาง

พัฒนาการใหบริการงานของภาครัฐและของเอกชนตางๆ  โดยมีการดําเนินการหากลยุทธตางๆ  

เพื่อตอบสนองตอการบริการประชาชน  ไดแก  การจัดทําแบบพิมพแบบแสดงรายการท่ีมี

รายละเอียดใหประชาชนอานและเขาใจสามารถกรอกแบบพิมพเองได  การเขียนโปรแกรมประยุกต

เพื่อใชในการแกไขเปล่ียนแปลง  สอบถาม แสดงภาพ และพิมพแผนท่ีภาษีและโปรแกรมประยุกต 

และพิมพรายงานขอมูลลักษณะประจําท่ีเกี่ยวของ  "มุงเนนการทํางานอยางถูกตอง  ตรวจสอบได
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ครบถวนตามระเบียบและแลวเสร็จทันเวลา"  ซ่ึงพบวาการใหบริการท่ีเกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากท่ีสุดนั้นจะตองมีความพรอมของบุคลากร เคร่ืองมือเคร่ืองใช วัสดุและอุปกรณ 

งบประมาณ กระบวนการลดข้ันตอน  ส่ิงอํานวยความสะดวกตางๆ และสถานท่ีอยางเพียงพอ 

เหมาะสม  มีความเสมอภาค  เปนธรรม  มีวิธีปฏิบัติและระยะเวลาในการใหบริการประชาชนอยาง

ชัดเจน มีบุคลากรใหบริการอยางเพียงพอ  สําหรับปญหาท่ีพบในการใหบริการ  ไดแก  เจาหนาท่ี

ทํางานผิดพลาด  ผูรับบริการไมใหความรวมมือ  ควรใชกลยุทธกิจกรรมแลกเปล่ียนความรูในการ

ปฏิบัติงานและศึกษาดวยตนเอง อบรมเชิงวิชาการ การนิเทศติดตาม ขอมูลและสารสนเทศเพื่อใช 

ในการพัฒนาการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพอยางข้ึนอยางตอเนื่อง  การขาดคุณวุฒิการศึกษา  

และขาดการสอนแนะติดตามอยางตอเนื่อง  แกไขปญหาเพียงดานใดดานหนึ่งไมได  จะตอง

แกปญหาทุกดานใหควบคูกันไป  ควรมีการประชาสัมพันธใหความรูเร่ืองเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย 

แนวทางปฏิบัติ  และการพัฒนาประเภทบริการใหมากข้ึน  และมีขอเสนอแนะท่ีจําเปนท่ีจะตอง

พัฒนาหรือสงเสริมเกี่ยวกับการเพิ่มจํานวนบุคลากรใหเพียงพอตอปริมาณงานท่ีเพิ่มข้ึนและเพิ่ม

ความรวดเร็วในการบริการใหตอบสนองตอความตองการของประชาชน  การใหบริการอยางเสมอ

ภาคการใหบริการอยางทันเวลา  การใหบริการอยางตอเนื่อง  การใหความม่ันใจแกผูรับบริการสราง

แรง จูงใจใหแกประชาชนใน  ควรมีการดําเนินคดีอยางจริงจังจากบุคลากรทางดานกฎหมาย        

ของงานผลประโยชนโดยตรง  มีการปรับปจจัยสภาพแวดลอมตาง ผูบริหารตองบริหารงานตาม

นโยบายและนําแผนงานมาดําเนินการ  จัดทําแบบประเมินความตองการและกําหนดการจัดหาวัสดุ

อุปกรณท่ีมีความจําเปนในงานบริการ  การสํารวจความตองการตลอดจนอัตราในการใชงานตาม 

ความตองการ วิเคราะหขอมูลตามความเหมาะสมในการใชงานและบุคลากรท่ีเกี่ยวของ มีการประชุม

แจงรายละเอียดขอมูล  การจัดลําดับความสําคัญตามลําดับ  และวางแผนการปฏิบัติงานตามลําดับ  

การจัดหาขอมูลขาวสาร  มีเอกสารควบคุม ตลอดจนตรวจสอบเอกสาร  ควรมีการบํารุง รักษา

ครุภัณฑกอนการใชงาน  และการใชกลยุทธประชุมเชิงปฏิบัติการ การปฏิบัติเสมือนจริง  

และการนิเทศ ทําใหผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานการใหบริการอยางรวดเร็ว

และมีข้ันตอนอยางเปนระบบ 
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