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ด้านงานเร่งรัดและจัดเก็บรายได ้
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โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วย
ลึก 

ปลัด  
อบต.ห้วยลึก 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง 
กองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม 



โครงสร้างกองคลัง 

 

 

 

 
ระดับ บริหารท้องถ่ิน (ต้น) อ านวยการท้องถ่ิน (ต้น) ช านาญการ  ปฏิบัติการ ช านาญงาน ปฏิบัติงาน ลูกจ้างประจ า รวมท้ังสิ้น 

จ านวน - 1 1 - - 2 1 5 

 

ประเภท พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ พนักงานจ้างตามภารกิจ (คุณวุฒิ)  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ทักษะ)  พนักงานจ้างท่ัวไป รวมท้ังสิ้น 

จ านวน - - - - - 

 

 2. กองคลัง มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการ
จัดเก็บภาษี  ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งาน
ตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่น ๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานจัดสรรเงินต่าง ๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทอลอง
ประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซ้ือ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ งานเกี่ยวกับเงินประกัน
สัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงินกาคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน รวมถึงงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย มีส่วนราชการที่อยู่ในกอง ดังนี ้
 2.1 งานบริหารงานคลัง  
 2.2 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
 2.3 งานการเงินและบัญชี  
 2.4 งานระเบียบการคลัง 
 2.5 งานพัสดุและทรัพย์สิน  
 2.6 งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้  
 2.7 งานบ าเหน็จบ านาญ 
 - กองคลัง คุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และแต่งต้ังให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่ง
ในกองคลัง จะเน้นที่เรื่องการเงิน การบัญชี การพัสดุ การจัดเก็บรายได้ ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งตั้งจะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของแต่ละสายงาน เพื่อให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้เต็มความสามารถและตรงความรู้ ประสบการณ์ที่แต่ละคนมี 
  

ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

งานบริหารงานคลัง 
 
-นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น (1) 
-นักวิชาการเงินและบัญชี ชก. (1) 
-เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปง. (1) 
-เจ้าพนักพัสดุ ปง. (1) 
-นักวิชาการคลัง (ลูกจ้างประจ า) (1) 
 
 
 
 

งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

 
 

-เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปง. (1) 

 
 
 

งานการเงินและบัญชี 
 
-นักวิชาการเงินและบัญชี ชก. (1) 
-นักวิชาการคลัง (ลูกจ้างประจ า) (1) 
 
 
 
 

งานระเบียบการคลัง 
 

-นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น 
(1) 
 
 
 
 

งานพัสดุและทรัพย์สิน 

 
 

-เจ้าพนักงานพัสดุ ปง. (1) 

 
 
 

งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 

 
 

-เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปง. (1) 

 
 
 

งานบ าเหน็จบ านาญ 

 
 

-นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น (1) 
-นักวิชาการเงินและบัญชี ชก. (1) 
-นักวิชาการคลัง (ลูกจ้างประจ า) (1) 

 
 
 



 

 

 

ภารกิจและงานบริการ 

ของกองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก 

 

 

 

 



อ านาจหน้าที ่
มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ได้ก าหนด

อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลไว้ว่า “องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล ดังนี้ (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  โดยตามมาตรา 71 วรรคแรก องค์การบริหารส่วน
ต าบลอาจออกข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือใช้บังคับในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลได้เท่าท่ีไม่ขัด
หรือแย้งต่อกฎหมายเพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือเม่ือมี
กฎหมายบัญญัติให้องค์การบริหารส่วนต าบลออกข้อบัญญัติหรือให้มีอ านาจออกข้อบัญญัติ  ในการนี้จะก าหนด
ค่าธรรมเนียมที่จะเรียกเก็บและก าหนดโทษปรับผู้ฝ่าฝืนด้วยก็ได้ แต่มิให้ก าหนดโทษปรับเกินหนึ่งพันบาท เว้น
แต่จะมีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน และองค์การบริหารส่วนต าบลมีรายได้ตามมาตรา 74 ภาษีบ ารุงท้องที่ 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย อากรฆ่าสัตว์และค่าธรรมเนียมรวมถึงผลประโยชน์อื่นอันเกิดจากการฆ่าสัตว์ 
และมาตรา 82 องค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีรายได้ (2) รายได้จากสาธารณูปโภคขององค์การบริหารส่วน
ต าบล (3) รายได้จากกิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ขององค์การบริหารส่วนต าบล (4) ค่าธรรมเนียม ค่า
ใบอนุญาต และค่าปรับ ตามที่จะมีกฎหมายก าหนดไว้ 

ตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที 2) พ.ศ. 2551 และ
แผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการ  กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที 2) ได้ก าหนดให้
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
จากองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) ให้แก่เทศบาล  และองค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) ซึ่งกรมฯ ได้
ก าหนดวันถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ ในวันที 1 มกราคม 2554 

พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  พ.ศ. ๒๕๖๒ ให้ยกเลิกพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. 2475 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ และพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมทุกฉบับ  

 กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก มีหน้าที่จัดเก็บรายได้ท่ีจัดเก็บเองตามท่ีกฎหมายข้างต้น
ก าหนด ดังนี้ 

(1) รายได้จากกิจการประปา จ านวน 5 หมู่บ้าน  
(2) รายได้จากภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(3) รายได้จากภาษีป้าย 
(4) รายได้จากงานจดทะเบียนพาณิชย์ 
(5) รายได้อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 

 

 



งานบริการประชาชน 

1) งานจัดเก็บค่าน้ าประปา 

หน่วยงานให้บริการ งานการเงิน กองคลัง 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบข้อมูลการ

ใช้น้ าประปา หนี้ค้าง และใบ
แจ้งค่าน้ าประปา 
 

1 นาท ี นางธภัชชา  มนัสเตชธรรม  

2 ผู้รับบริการช าระเงิน 1 นาท ี   
3 เจ้าหน้าทีอ่อกใบเสร็จรับเงิน 1 นาท ี นางธภัชชา  มนัสเตชธรรม  
 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อขอรับบริการ  

ใบแจ้งค่าน้ าประปา  

หมายเหตุ : 1. ไม่เสียค่าธรรมเนียมบริการ 
         2. ช าระค่าน้ าประปาตามใบแจ้งหนี้ 

ช่องทางในการติดต่อขอรับบริการ 

1. มาติดต่อขอรับบริการด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก กองคลัง งานการเงิน 
2. ติดต่อสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 032-473765 
3. เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่ เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ช่องทางในการช าระเงิน 

1. มาช าระด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก งานการเงิน กองคลัง  
2. องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก มีเจ้าหน้าที่ออกให้บริการจัดเก็บค่าน้ าประปาตามบ้านพักอาศัย 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 มาตรา 68 (11) มาตรา 71  
    วรรคแรก มาตรา 82 (2) (3) 
2. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก เรื่อง การบริหารกิจการประปา พ.ศ. 2548 
 

 



งานบริการประชาชน 

2) งานจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานให้บริการ งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือแจ้งการประเมิน

แก่ผู้เสียภาษี  
ภายในเดือน 
กพ. ของทุกปี 

น.ส.สิริพรรณ  สดใส  

2 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีช าระเงินค่าภาษี ภายในเดือน 
เมย.  

ของทุกปี 

น.ส.สิริพรรณ  สดใส  

3 เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 1  นาท ี น.ส.สิริพรรณ  สดใส  

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อขอรับบริการ  

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีน าหนังสือแจ้งการประเมิน ภดส.6 และ ภดส.7 เพ่ือยื่นช าระภาษี 

หมายเหตุ : 1. ไม่เสียค่าธรรมเนียมบริการ 
              2. ช าระค่าภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ช่องทางในการติดต่อขอรับบริการ 

1. มาติดต่อขอรับบริการด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้  
    กองคลัง  
2. ติดต่อสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 032-473765 
3. เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต ่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ช่องทางในการช าระเงิน 

1. ช าระด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
2. ช าระผ่านบาร์โค๊ด 
3. องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก มีเจ้าหน้าที่ออกให้บริการจัดเก็บภายในเขตที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตั้งอยู่ ณ 
    ต าบลห้วยลึก 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒   

 

 



งานบริการประชาชน 

3) งานจัดเก็บภาษีป้าย 

หน่วยงานให้บริการ งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป. 1)  
30  นาที น.ส.สิริพรรณ  สดใส  

2 พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารที่ยื่นรายการป้าย  

ภายใน 30 วัน น.ส.สิริพรรณ  สดใส  

3 พนักงานเจ้าหน้าที่ออกตรวจป้าย ณ สถาน
ประกอบการ 

10 วัน น.ส.สิริพรรณ  สดใส  

4 แจ้งเจ้าของป้ายช าระภาษ ี ภายใน 15 วัน น.ส.สิริพรรณ  สดใส  

5 เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 2 นาที น.ส.สิริพรรณ  สดใส  

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อขอรับบริการ  

1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ พร้อมส าเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
3. แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดตั้งหรือแสดง  ฉบับจริง 1 ชุด 
4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้า ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียน 
    ภาษีมูลค่าเพ่ิม ส าเนา 1 ชุด 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
6. ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) ส าเนา 1 ชุด 
7. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

หมายเหตุ : 1. ไม่เสียค่าธรรมเนียมบริการ 
              2. ช าระค่าภาษีป้าย 

ช่องทางในการติดต่อขอรับบริการ 

1. มาติดต่อขอรับบริการด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก กองคลัง งานเร่งรัดและจัดเก็บ  
   รายได้ 
2. ติดต่อสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 032-473765 
3. เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต ่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 



ช่องทางในการช าระเงิน 

1. ช าระด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 มาตรา 74 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานบริการประชาชน 

4) งานจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ 

หน่วยงานให้บริการ งานการเงิน กองคลัง 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ยื่นค าร้องขอจดทะเบียนแบบ ทพ.  2 นาท ี นางธภัชชา  มนัสเตชธรรม  
2 เจ้าหน้าทีเ่ข้ากรอกข้อมูลในระบบจด

ทะเบียนพาณิชย์ออนไลน์ พร้อมพิมพ์
ใบทะเบียนพาณิชย์ 

5 นาท ี นางธภัชชา  มนัสเตชธรรม  

3 ช าระค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพร้อม
ออกใบเสร็จรับเงิน 

2 นาท ี นางสาวสิริพรรณ  สดใส  

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อขอรับบริการ  

1. ค าขอจดทะเบียน แบบ ทพ. 
2. ส าเนาบัตรประชาชน (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
3. หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (สัญญาเช่า) ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ให้ค ายินยอม 
4. ส าเนาหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน หรือ เล่ม คทช. 

ค่าธรรมเนียม : ต้องช าระค่าธรรมเนียมในอัตราตามประเภทท่ีขอการด าเนินการจดทะเบียน 

ช่องทางในการติดต่อขอรับบริการ 

1. มาติดต่อขอรับบริการด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก กองคลัง งานการเงิน 
2. ติดต่อสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 032-473765 
3. เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต ่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ช่องทางในการช าระเงิน 

1. ช าระด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

 

 



งานบริการประชาชน 

5) รายได้อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนด (การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 

หน่วยงานให้บริการ งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ผู้ประกอบการยื่นแบบรับแจ้งการ

ประกอบกิจการ 
2 นาท ี น.ส.สิริพรรณ  สดใส  

2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 5 นาท ี น.ส.สิริพรรณ  สดใส  
3 เจ้าหน้าที่ตรวจสภาพสถาน

ประกอบการ 
1 วัน น.ส.สิริพรรณ  สดใส 

นางสุชาดา  วงศ์ชัยสุวัฒน์ 
 

4 เจ้าหน้าทีอ่อกใบเสร็จรับเงิน 2 นาที น.ส.สิริพรรณ  สดใส  

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อขอรับบริการ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานวิสาหกิจ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบทะเบียนการค้า/ใบทะเบียนพาณิชย์ 
4. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม : ต้องช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับต าบล เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็น  
                    อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 

ช่องทางในการติดต่อขอรับบริการ 

1. มาติดต่อขอรับบริการด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก กองคลัง งานการเงิน 
2. ติดต่อสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 032-473765 
3. เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต ่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ช่องทางในการช าระเงิน 

1. ช าระด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 

 

 



 


