
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที ่

องค์การบริหารส่วนตำบลเมก็ดำ 
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ค าน า 

องค์การบริหารส่วนตำบลเม็กดำ  ถือเป็นหน่วยงานปกครองส่วนท้องถิ่นที่อยู่ใกล้ชิดกับ
ประชาชนมากที่สุด โดยมีบทบาทและอำนาจหน้าที่หลักในการจัดระบบการบริการสาธารณะ รวมถึงการพัฒนา
ตำบลให้มีความเจริญก้าวหน้าทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และคุณภาพชีวิต เพ่ือตอบสนองความต้องการและแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในพื้นท่ีได้อย่างแท้จริง 

ดังนั้น เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ผู้มารับบริการ  ในกระบวนงาน     ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลเม็กดำ  เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน            
เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ขึ้น         เพ่ือให้
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล    

         

      องค์การบริหารส่วนตำบลเม็กดำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง           หน้า 

1. การปฏิบัติงานธุรการ          1 
- ชื่อกระบวนงาน 
- วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
- กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- ช่องทางการให้บริการ 

     2. การขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และผู้พิการ        3 
- ชื่อกระบวนงาน 
- วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
- กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- ช่องทางการให้บริการ 

   3. การจัดเก็บภาษทีีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง                   6 
- ชื่อกระบวนงาน 
- วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
- กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- ช่องทางการให้บริการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การปฏิบัติงานธุรการ 

1. งานธุรการ 

งานสารบรรณ   เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง  พิมพ์              
จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย สำหรับ คู่มือฉบับนี้ นำเสนอ
กระบวนการรับ – ส่ง หนังสือ มีรายละเอียดดังนี้ 

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ         
ควรจัดระบบ การรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ 
ดำเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัยลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการ  ดำเนินงานที่
ถูกต้องจำแนก ความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร  บรรณ
กลาง ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

1.1 จัดล าดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง   
1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  
- วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
2.1 ให้ เจ้ าขอ งเรื่ อ งต รวจความ เรี ยบ ร้อ ยขอ งห นั งสื อ  รวมทั้ งสิ่ งที่ จ ะส่ ง ไป                

ด้วยให้ ครบถ้วน 
2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการ ลงทะเบียน 

ส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 
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2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
 

4.ช่องทางการให้บริการ 
 งานบริหารงานทัว่ไป สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเม็กดำ 
 73 หมู่ที่ 20  ตำบลเม็กดำ อำเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  โทร. 043-029588 
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การขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และผูพ้ิการ 

  1.การขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

 

4.ช่องทางการให้บริการ 
 กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนตำบลเม็กดำ 
 73 หมู่ที่ 20  ตำบลเม็กดำ อำเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  โทร. 043-029588 
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การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1.เจ้าพนักงานแจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์  
2. การแจ้งการประเมินภาษีและแบบประเมินภาษี รายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ราคาประเมินทุนทรัพย์ 

อัตราภาษี จำนวนภาษีต้องชำระ ให้เป็นไปตามรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยกำหนด   
3. การประเมินภาษี ให้พนักงานประเมินมีอ านาจเรียกผู้เสียภาษีหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องมาให้ถ้อยคำหรือ

ส่ง เอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดมาเพ่ือตรวจสอบภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยจะต้องมีหนังสือแจ้งให้บุคคล 
ดังกล่าวทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน 

4. การส่งคำสั่งเป็นหนังสือ หนังสือแจ้งการประเมินหรือหนังสืออ่ืน (เช่น การแจ้งเตือน ให้เจ้าหน้าที่ส่ง  
ให้แก่ผู้รับโดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือให้ส่ง ณ ภูมิลำเนาหรือถิ่นที่อยู่หรือสถานที่ทำการ
ของบุคคลนั้น ในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตกหรือในเวลาท าการของบุคคลนั้น ถ้าไม่พบ          
ผู้รับ  ณ ภูมิลำเนาหรือถิ่นที่อยู่หรือสถานทำการของผู้รับจะส่งให้แก่บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้วและอยู่        
ณ ภูมิลำเนาหรือถิ่นที่อยู่แห่งกำหนดเวลาการชำระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้  

5. มีการประเมินผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วนให้องค์การบริหารส่วนตำบลเม็กดำ  มีอำนาจทบทวนการ 
ประเมินภาษีให้ถูกต้องตามที่ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ต้องเสียได้ การทบทวนการประเมินใหม่จะกระทำมิได้เมื่อพ้น 3 ปี
นับแต่วันสุดท้ายแห่งก าหนดเวลาการชำระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ 

6. กำหนดเวลาการช าระภาษีหรือแจ้งรายการต่างๆ หรือกำหนดเวลาการคัดค้านการประเมินภาษีตามที่ 
กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติ ถ้าผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามก าหนดเวลาดังกล่าวมีเหตุจำเป็นจนไม่สามารถจะ       
ปฏิบัติตามกำหนดเวลาได้ ให้ยื่นคำร้องขยายหรือเลื่อนกำหนดเวลาก่อนกำหนดเวลาสิ้นสุดลง เมื่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลเม็กดำบางขันหมากพิจารณาเห็นเป็นการสมควร จะให้ขยายหรือให้เลื่อนกำหนดเวลา ออกไปอีก
ตามความจำเป็นแก่กรณีก็ได้ 

7. ให้ผู้เสียภาษีช าระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี ณ องค์การ
บริหาร ส่วนตำบลเม็กดำ   

8. การชำระภาษีให้ถือว่าวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินเป็นวันที่ชำระภาษ ี
9. ผู้ชำระภาษีสามารถชำระภาษีโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยการช าระผ่านธนาคาร 

หรือ โดยวิธีอ่ืนใดนั้น ให้เป็นไปตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด 
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475  
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของทรัพย์สิน ประกาศ 

ณ วันที่ 30 มีนาคม 2535  
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0307/ว 2393 ลงวันที่ 10 กันยายน 2536 เรื่อง 

ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน และการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี 
 4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.3/ว 2417 ลงวันที่  27 พฤศจิกายน 

2550 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนว

ทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.ช่องทางการให้บริการ 
 งานพัฒนารายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลเม็กดำ 
 73 หมู่ที่ 20  ตำบลเม็กดำ อำเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  โทร. 043-029588 

 
 


