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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารสว่นจังหวัดลำปาง 
 

1. การรับเงินและนำส่งเงิน   
 ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการรับเงินทุกประเภทของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดลำปาง โดยมีการรับเงินโดยแยกประเภทตามรายได้และขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้   

1. รายได้จัดเก็บเอง  

 หมวดภาษีอากร ประกอบด้วย 

 - ภาษีบำรุง อบจ.จากสถานการค้าปลีกยาสูบ  

 - ภาษีบำรุง อบจ.จากสถานการค้าน้ำมัน/ก๊าซ  

  หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต ประกอบด้วย 

 - ค่าธรรมเนียมตามประมวลกฎหมายที่ดินมาตรา 9 (อบจ.) จัดเก็บในอัตราร้อยละ 40  ของ
   ค่าตอบแทนที่ได้รับ  

 - ค่าธรรมเนียมบำรุง อบจ.จากผู้พักโรงแรม  

 - ค่าปรับผิดสัญญา (เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินเป็นผู้รับและออกใบเสร็จรับเงิน)  

  หมวดรายได้จากทรัพย์สิน ประกอบด้วย 

 - ค่าดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  

 - ค่าดอกเบี้ย กสอ. 

            หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด ประกอบด้วย 

 - ค่าขายแบบแปลน  

 - รายได้เบ็ดเตล็ดอื่นๆ  

              หมวดรายได้จากทุน ประกอบด้วย 

 - ค่าขายทอดตลาดทรัพย์สิน  

                   2. รายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

                  หมวดภาษีจัดสรร ประกอบด้วย 

 - ภาษีและค่าธรรมเนียมรถยนต์หรือล้อเลื่อน 

 - ภาษีมูลค่าเพ่ิมตาม พ.ร.บ. กำหนดแผนฯ 

 - ภาษีมูลค่าเพ่ิมตาม พ.ร.บ. อบจ. ฯ ร้อยละ 5 

 - ค่าภาคหลวงแร่ 
 

 



            3.  รายได้ที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

                หมวดเงินอุดหนุน ประกอบด้วย 

 - เงินอุดหนุนทั่วไป 

 - เงินอุดหนุนทั่วไป (อสม.) 

 - เงินอุดหนุนทั่วไป (ระบุวัตถุประสงค์) 

 - เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

         4. เงินรับฝาก 

             - เงินรับฝาก กบท.  

             - เงินรับฝาก ค่ารักษาพยาบาล (เบิกจ่ายตรง) ได้รับจาก สปสช. 

             - เงินรับฝาก เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญ 

             - เงินรับฝากอ่ืนๆ (เงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนจังหวัดลำปางเพ่ือดำเนินการตามโครงการ
    บริหารจัดการขยะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จังหวัดลำปาง) 

       5. รับคืนเงินประเภทต่างๆ 

             - การรับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงิน 

             - การรับคืนเงินรายจ่ายในปีงบประมาณ 

             - การรับคืนเงินรายจ่ายข้ามปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับเงินรายได้และเงินรายได้อื่นๆ 

 
 

 

      
 

 

 

 

 

 

   

                                                        
 

          
                   
 

 

 

 

 

 

ภาษีบำรุง อบจ.จากสถานการค้า
ยาสูบ, น้ำมัน/ก๊าซ 

ค่าธรรมเนียมบำรุง อบจ.      
จากผู้เข้าพักโรงแรม 

เงินรายได้อ่ืนๆ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแบบยื่นรายการ 
เงินสด, เงินโอนเข้าบัญชีธนาคาร 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
พร้อมเงินสด, เช็คท่ีได้รับแต่ละวัน 

นำข้อมูลรายได้บันทึกในทะเบียนคุม  

(ตามประเภท) 

เก็บหลักฐานรอการตรวจสอบ 



ขั้นตอนการรับเงิน 

 การรับเงินให้รับเป็นเงินสด ส่วนการรับเป็นเช็ค  ดราฟท์ หรือตราสารอย่างอ่ืนหรือโดยวิธีอ่ืนใด         
จะปฏิบัติตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2558 
ฉบับที่ 3 ข้อ 5 และหนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0313.4 /ว2131 วันที่ 17 กันยายน 2541 เรื่อง   
การกำหนดหลักเกณฑ์การรับเงินเป็นเช็คหรือตั๋วแลกเงิน วิธีการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน และการมอบฉันทะในการ
รับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเช็คหรือตั๋วแลกเงิน 

การรับเงินรายได้และรายได้อ่ืนๆ มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น แบบยื่นรายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียม 
พร้อมเงินสด, เงินโอนเข้าบัญชีธนาคารที่กำหนด หรือเช็ค และประสานกับผู้ประกอบการ  

 2. ออกใบเสร็จรับเงิน 

 3. ลงบันทึกการรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic Local 
Administrative Accounting System : e-LAAS) ทุกครั้งที่มีการรับเงิน โดยลงบันทึกแยกประเภทของรายได้ 
แล้วจัดทำใบนำส่งเงิน 

 4. รวบรวมเงินสด และเช็คที่ได้รับในแต่ละวันพร้อมสำเนาใบเสร็จ และเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้น
ทั้งหมดพร้อมใบนำส่งเงิน ส่งต่อคณะกรรมการรับส่งเงิน เพ่ือนำเงินฝากธนาคาร กรณีที่นำฝากธนาคารไม่ทัน
ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 ข้อ 11 )   

        5. คณะกรรมการรับส่งเงิน นำฝากธนาคาร และมอบคู่ฉบับ ใบนำฝากเงิน/สำเนาหลักฐานนำส่งเงิน
ให้แก่เจ้าหน้าที่การเงิน 

 6. จัดทำใบสำคัญสรุปนำส่งเงินในแต่ละวัน 

 7. บันทึกข้อมูลรายได้ในทะเบียนคุมเงินรายได้ ตามประเภทของรายได ้

 8. จัดทำรายงานการรับส่งเงินประจำวัน 

 9. นำเสนอรายงานการรับส่งเงินประจำวัน ต่อผู้ตรวจสอบการรับเงินและนำส่งเงินประจำวัน 

 10. นำเสนอรายงานการรับส่งเงินประจำวัน ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 

 11. จัดเก็บหลักฐานการรับเงินเพื่อรอการตรวจสอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการรับเงินภาษีบำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดจากสถานการค้ายาสูบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประกอบการยื่นรายการนำส่งเงินภาษีบำรุง อบจ.  
จากสถานการค้ายาสูบ  

ตามแบบฟอร์มที่ อบจ.กำหนด 

(อบจ.02-1, อบจ.02-2 และ อบจ.02-3) 
 

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน      
การโอนเงินถูกต้องตรงกัน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
พร้อมเงินสด, เช็ค ที่ได้รับแต่ละวัน 

 

บันทึกข้อมูลรายได้ลงทะเบียนคุม                 
การชำระภาษีบำรุง อบจ.จากสถานการค้ายาสูบ 

เก็บหลักฐานรอการตรวจสอบ 

ยื่นชำระด้วยตนเอง  
ที่กองคลัง อบจ.ลำปาง หรือ  

ศูนย์บริการร่วมจังหวัดลำปาง (บิ๊กซี)  

ยื่นชำระโดยนำฝากเข้าธนาคารที่กำหนดไว้ 
                       ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
สาขาลำปาง เลขท่ีบัญชี 029-2-10253-0 
 

 ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) สาขาลำปาง 
             เลขท่ีบัญชี 503-1-02357-0 
 

ชื่อบัญชี องค์การบริหารส่วนจังหวัดลำปาง 

 

รับแบบยื่นรายการนำส่งเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสาร 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. ผู้ประกอบการยื่นแบบรายการนำส่งเงินภาษีบำรุง อบจ.ยาสูบ (อบจ.02-1, อบจ.02-2 และ อบจ.02-3) 

     1.1 กรณยีื่นชำระด้วยตนเอง 
 1. รับยื่นแบบรายการนำส่งเงิน 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานตามแบบฯ ให้ถูกต้องตรงกันพร้อมรับเงิน 
 3. ออกใบเสร็จรับเงินแล้วส่งมอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการ   
    1.2 กรณชีำระโดยนำฝากเข้าธนาคารที่กำหนดไว้ 
 1. ตรวจสอบยอดเงินในบัญชีเงินฝากกับยอดเงินโอนและหลักฐานการโอนเงินและ        
               แบบรายการนำส่งเงินภาษีบำรุง อบจ.ยาสูบ ถูกต้องตรงกัน 
 2. ออกใบเสร็จรับเงินแล้วส่งมอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการทางไปรษณีย์   

2. กรอกรายละเอียดในแบบยื่นรายการนำส่งเงินภาษีบำรุง อบจ.ในช่องสำหรับเจ้าพนักงานโดยกรอกรายละเอียด 
ทะเบียนรับเลขท่ี วัน เดือน ปี ที่ออกใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จเล่มที่ เลขที่ และ ลงลายมือผู้รับเงิน   

3. ลงบันทึกการรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic Local Administrative 
Accounting System : e-LAAS)  

4. รวบรวมเงินสด/เช็คที่ได้รับในแต่ละวันพร้อมสำเนาใบเสร็จ และเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด  
พร้อมใบนำส่งเงิน ส่งต่อคณะกรรมการรับส่งเงิน เพ่ือนำเงินฝากธนาคาร  
 กรณีที่นำฝากธนาคารไม่ทันให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ  
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 ข้อ 11)   

5. คณะกรรมการรับส่งเงิน นำฝากธนาคาร และมอบคู่ฉบับ ใบนำฝากเงิน/สำเนาหลักฐาน นำส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. จัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 

7. บันทึกข้อมูลรายได้ในทะเบียนคุมการชำระภาษีบำรุง อบจ.ยาสูบ 

8. จัดทำรายงานการรับส่งเงินประจำวัน 

9. นำเสนอรายงานการรับส่งเงินประจำวัน ต่อผู้ตรวจสอบการรับเงินและนำส่งเงินประจำวัน 

10. นำเสนอรายงานการรับส่งเงินประจำวัน ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 

11. จัดเก็บหลักฐานการรับเงินเพื่อรอการตรวจสอบ 

 

          
  

 

 

 

 



ขั้นตอนการรับเงินภาษีบำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดจากสถานการค้าน้ำมัน/ก๊าซ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน      
การโอนเงินถูกต้องตรงกัน 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
พร้อมเงินสด, เช็คท่ีได้รับแต่ละวัน 

 

เก็บหลักฐานรอการตรวจสอบ 

ยื่นชำระด้วยตนเอง  
ที่กองคลัง อบจ.ลำปาง หรือ  

ศูนย์บริการร่วมจังหวัดลำปาง (บิ๊กซี)  

ยื่นชำระโดยนำฝากเข้าธนาคารที่กำหนดไว้ 
                       ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
สาขาลำปาง เลขท่ีบัญชี 029-2-10253-0 
 

 ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) สาขาลำปาง 
             เลขท่ีบัญชี 503-1-02357-0 
 

ชื่อบัญชี องค์การบริหารส่วนจังหวัดลำปาง 

 

รับแบบยื่นรายการนำส่งเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสาร 

ผู้ประกอบกรอกแบบรายการนำส่งเงินภาษีบำรุง อบจ.  
จากสถานการค้าน้ำมัน/ก๊าซ  

ตามแบบฟอร์มที่ อบจ.กำหนด 

(อบจ.01-4, อบจ.01-5 และ อบจ.01-6) 

บันทึกข้อมูลรายได้ลงทะเบียนคุม                     
การชำระภาษีบำรุง อบจ.จากสถานการค้าน้ำมัน/ก๊าซ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. ผู้ประกอบการยื่นแบบรายการนำส่งเงินภาษีบำรุง อบจ.น้ำมัน/ก๊าซ (อบจ.01-4, อบจ.01-5 และ อบจ.01-6) 

     1.1 กรณยีื่นชำระด้วยตนเอง 
 1. รับยื่นแบบรายการนำส่งเงิน 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานตามแบบฯ ให้ถูกต้องตรงกันพร้อมรับเงิน 
 3. ออกใบเสร็จรับเงินแล้วส่งมอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการ   
    1.2 กรณชีำระโดยนำฝากเข้าธนาคารที่กำหนดไว้ 
 1. ตรวจสอบยอดเงินในบัญชีเงินฝากกับยอดเงินโอนและหลักฐานการโอนเงินและ        
               แบบรายการนำส่งเงินภาษีบำรุง อบจ.น้ำมัน/ก๊าซ ถูกต้องตรงกัน 
 2. ออกใบเสร็จรับเงินแล้วส่งมอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการทางไปรษณีย์   

2. กรอกรายละเอียดในแบบยื่นรายการนำส่งเงินภาษีบำรุง อบจ.ในช่องสำหรับเจ้าพนักงาน โดยกรอกรายละเอียด 
ทะเบียนรับเลขท่ี วัน เดือน ปี ที่ออกใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จเล่มที่ เลขที่ และ ลงลายมือผู้รับเงิน   

3. ลงบันทึกการรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic Local Administrative 
Accounting System : e-LAAS)  

4. รวบรวมเงินสด/เช็คที่ได้รับในแต่ละวันพร้อมสำเนาใบเสร็จ และเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด  
พร้อมใบนำส่งเงิน ส่งต่อคณะกรรมการรับส่งเงิน เพ่ือนำเงินฝากธนาคาร  
 กรณีที่นำฝากธนาคารไม่ทันให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ  
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 ข้อ 11)   

5. คณะกรรมการรับส่งเงิน นำฝากธนาคาร และมอบคู่ฉบับ ใบนำฝากเงิน/สำเนาหลักฐาน นำส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. จัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 

7. บันทึกข้อมูลรายได้ในทะเบียนคุมการชำระภาษีบำรุง อบจ.น้ำมัน/ก๊าซ 

8. จัดทำรายงานการรับส่งเงินประจำวัน 

9. นำเสนอรายงานการรับส่งเงินประจำวัน ต่อผู้ตรวจสอบการรับเงินและนำส่งเงินประจำวัน 

10. นำเสนอรายงานการรับส่งเงินประจำวัน ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 

11. จัดเก็บหลักฐานการรับเงินเพื่อรอการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการรับเงินค่าธรรมเนียมบำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดจากผู้เข้าพักโรงแรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน      
การโอนเงินถูกต้องตรงกัน 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
พร้อมเงินสด, เช็คท่ีได้รับแต่ละวัน 

 

บันทึกข้อมูลรายได้ลงทะเบียนคุม                      
การชำระค่าธรรมเนียมบำรุง อบจ.จากผู้พักในโรงแรม 

 

เก็บหลักฐานรอการตรวจสอบ 

ยื่นชำระด้วยตนเอง  
ที่กองคลัง อบจ.ลำปาง หรือ  

ศูนย์บริการร่วมจังหวัดลำปาง (บิ๊กซี)  

ยื่นชำระโดยนำฝากเข้าธนาคารที่กำหนดไว้ 
                       ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
สาขาลำปาง เลขท่ีบัญชี 029-2-10253-0 
 

 ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) สาขาลำปาง 
             เลขท่ีบัญชี 503-1-02357-0 
 

ชื่อบัญชี องค์การบริหารส่วนจังหวัดลำปาง 

 

รับแบบยื่นรายการนำส่งเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสาร 

ผู้ประกอบกรอกแบบรายการนำส่งเงินค่าธรรมเนียมบำรุง อบจ.  
จากผู้เข้าพักโรงแรม  

ตามแบบฟอร์มที่ อบจ.กำหนด 

(อบจ.รร.1, อบจ.รร.2, อบจ.รร.3 และ อบจ.รร.6) 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. ผู้ประกอบการยื่นแบบรายการนำส่งเงินค่าธรรมเนียมบำรุง อบจ.จากผู้เข้าพักโรงแรม (อบจ.รร.1, อบจ.รร.2, 
อบจ.รร.3 และ อบจ.รร.6) 

     1.1 กรณยีื่นชำระด้วยตนเอง 
 1. รับยื่นแบบรายการนำส่งเงิน 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานตามแบบฯ ให้ถูกต้องตรงกันพร้อมรับเงิน 
 3. ออกใบเสร็จรับเงินแล้วส่งมอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการ   
    1.2 กรณชีำระโดยนำฝากเข้าธนาคารที่กำหนดไว้ 
 1. ตรวจสอบยอดเงินในบัญชีเงินฝากกับยอดเงินโอนและหลักฐานการโอนเงินและ        
               แบบรายการนำส่งเงินค่าธรรมเนียมบำรุง อบจ.จากผู้พักในโรงแรม ถูกต้องตรงกัน 
 2. ออกใบเสร็จรับเงินแล้วส่งมอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการทางไปรษณีย์   

2. กรอกรายละเอียดในแบบยื่นรายการนำส่งเงินค่าธรรมเนียมบำรุง อบจ.ในช่องสำหรับเจ้าพนักงาน โดยกรอก
รายละเอียด ใบเสร็จเล่มที่ เลขท่ี จำนวนเงิน ลงลายมือผู้รับเงิน และ วัน เดือน ปี ที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

3. ลงบันทึกการรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic Local Administrative 
Accounting System : e-LAAS)  

4. รวบรวมเงินสด/เช็คที่ได้รับในแต่ละวันพร้อมสำเนาใบเสร็จ และเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด  
พร้อมใบนำส่งเงิน ส่งต่อคณะกรรมการรับส่งเงิน เพ่ือนำเงินฝากธนาคาร  
 กรณีที่นำฝากธนาคารไม่ทันให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ  
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 ข้อ 11)   

5. คณะกรรมการรับส่งเงิน นำฝากธนาคาร และมอบคู่ฉบับ ใบนำฝากเงิน/สำเนาหลักฐาน นำส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. จัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 

7. บันทึกข้อมูลรายได้ในทะเบียนคุมการชำระค่าธรรมเนียมบำรุง อบจ.จากผู้พักในโรงแรม 

8. จัดทำรายงานการรับส่งเงินประจำวัน 

9. นำเสนอรายงานการรับส่งเงินประจำวัน ต่อผู้ตรวจสอบการรับเงินและนำส่งเงินประจำวัน 

10. นำเสนอรายงานการรับส่งเงินประจำวัน ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 

11. จัดเก็บหลักฐานการรับเงินเพื่อรอการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการรับเงินรายได้อื่น, เงินรับฝาก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือหรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือหรือเอกสาร 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
พร้อมเงินสด, เช็คท่ีได้รับแต่ละวัน 

 

บันทึกข้อมูลรายได้ลงทะเบียนคุม (ตามประเภท) 

เก็บหลักฐานรอการตรวจสอบ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. รับหนังสือหรือเอกสารหลักฐานการนำส่งเงิน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่เก่ียวข้อง 

3. ออกใบเสร็จรับเงิน 

4. ลงบันทึกการรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic Local Administrative 
Accounting System : e-LAAS)  

5. รวบรวมเงินสด/เช็คที่ได้รับในแต่ละวันพร้อมสำเนาใบเสร็จ และเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด  
พร้อมใบนำส่งเงิน ส่งต่อคณะกรรมการรับส่งเงิน เพ่ือนำเงินฝากธนาคาร  
 กรณีที่นำฝากธนาคารไม่ทันให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ  
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 ข้อ 11)   

6. คณะกรรมการรับส่งเงิน นำฝากธนาคาร และมอบคู่ฉบับ ใบนำฝากเงิน/สำเนาหลักฐาน นำส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน 

7. จัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 

8. บันทึกข้อมูลรายได้ในทะเบียนคุมเงินรายได้อ่ืน, เงินรับฝาก (ตามประเภทที่รับ) 

9. จัดทำรายงานการรับส่งเงินประจำวัน 

10. นำเสนอรายงานการรับส่งเงินประจำวัน ต่อผู้ตรวจสอบการรับเงินและนำส่งเงินประจำวัน 

11. นำเสนอรายงานการรับส่งเงินประจำวัน ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 

12. จัดเก็บหลักฐานการรับเงินเพื่อรอการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. การจดทะเบียนสถานการค้า 

   ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดลำปาง เรื่อง การเก็บภาษีบำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พ.ศ. 2556 โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันประกาศใช้ครบ 15 วันแล้ว (ประกาศ ณ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2556)    
หมวด 3 การจดทะเบียน ข้อ 12 ให้ผู้ประกอบการจดทะเบียนสถานการค้าต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบ    
ที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดกำหนด ณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดแห่งท้องที่ที่สถานการค้าตั้งอยู่หรือ    
สถานที่อ่ืนตามที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดกำหนด ภายในระยะเวลาดังนี้ 

          (1) ในกรณีที่ประกอบการค้าอยู่ก่อนข้อบัญญัตินี้มีผลบังคับใช้ ให้ผู้ประกอบการจดทะเบียนสถาน
การค้าภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ข้อบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

          (2) ในกรณีที่ประกอบการค้าเมื่อข้อบัญญัตินี้มีผลใช้บังคับแล้ว ให้ผู้ประกอบการจดทะเบียนสถาน
การค้าภายในสามสิบวันนับแต่วันเริ่มดำเนินการค้าในเขตจังหวัด 

          ให้ถือว่าใบอนุญาตขายยาสูบหรือนำออกแสดงเพ่ือขายยาสู บบุหรี่ซิกาแรต หรือบุหรี่ซิการ์               
ที่เจ้าพนักงานสรรพสามิตออกให้เป็นทะเบียนสถานการค้าตามวรรคหนึ่งด้วย 

แผนผังขั้นตอนการยื่นขอจดทะเบียนสถานการค้า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

กรอกแบบฟอร์มคำขอจดทะเบียนสถานการค้า แบบ อบจ. 01-1 พร้อมเอกสารที่กำหนดคือ 

1. สำเนาทะเบียนบ้าน, สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของสถานการค้า 

3. แผนที่ท่ีตั้งของสถานการค้า 

4. หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิของสถานการค้าที่จดทะเบียนหรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานท่ี 

5. สำเนาภาษีมูลค้าเพิ่ม (ถ้ามี) 
6. สำเนาหนังสือรับรองของกระทรวงพาณิชย์ (ท่ีออกให้ไม่เกิน 6 เดือน) 
7. หนังสือมอบอำนาจและสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีที่มีการมอบอำนาจ) 

ยื่นแบบฟอร์มต่อเจ้าหน้าที่ 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณาคำขอตามแบบฟอร์ม 
คำขอจดทะเบียนสถานการค้าและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการขออนุมัติ 
ออกใบทะเบียนสถานการค้า  

ต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

เก็บหลักฐานรอการตรวจสอบ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. รับแบบฟอร์มคำขอจดทะเบียนสถานการค้า แบบ อบจ. 01-1 พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. กรอกรายละเอียดในแบบคำขอจดทะเบียนสถานการค้า ในช่องสำหรับเจ้าพนักงาน โดยกรอกรายละเอียด 
ทะเบียนรับเลขท่ี  วัน เดือน ปี ที่รับคำขอ และลงลายมือผู้รับแบบคำขอ  

4. เสนอหนังสือขอจดทะเบียนสถานการค้า และใบทะเบียนสถานการค้า เพ่ือขออนุมัติจากนายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายออกใบทะเบียนสถานการค้า 

5. บันทึกรายชื่อสถานการค้าที่ได้รับการอนุมัติจดทะเบียนสถานการค้าแล้วในฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีบำรุง
องค์การบริหารส่วนจังหวัดจากสถานการค้าน้ำมัน/ก๊าซ 

6. เก็บหลักฐานรอการตรวจสอบ 

 

     

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. การย้าย เลิก โอน หรือควบสถานการค้า 

 ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดลำปาง เรื่อง การเก็บภาษีบำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พ.ศ. 2556 โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันประกาศใช้ครบ 15 วันแล้ว (ประกาศ ณ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2556)    
หมวด 3 การจดทะเบียน ข้อ 15 เมื่อผู้ประกอบการจะย้าย เลิก โอน หรือควบสถานการค้า ให้แจ้งการย้าย 
เลิก โอน หรือควบสถานการค้า ตามแบบที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดกำหนด ณ องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
แห่งท้องที่ที่สถานการค้าตั้งอยู่หรือสถานที่อ่ืนตามที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดกำหนด ก่อนวันย้าย วันเลิก วัน
โอน หรือวันควบสถานการค้า ไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน 
 

แผนผังขั้นตอนการยื่นขอย้ายสถานการค้า เลิก โอนกิจการหรือควบสถานการค้า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกแบบฟอร์มคำขอย้ายสถานการค้า เลิก โอนกิจการหรือควบสถานการค้า  
แบบ อบจ. 01-3 พร้อมยื่นเอกสารที่กำหนดคือ 
1. ใบทะเบียนสถานการค้า (อบจ. 01-2) 
2. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
3. เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ยื่นแบบฟอร์มต่อเจ้าหน้าที่ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดลำปาง 

 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณาคำขอตามแบบฟอร์ม 
คำขอจดทะเบียนสถานการค้าและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการขออนุมัติเลิกกิจการ  
ต่อ นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 

เก็บหลักฐานรอการตรวจสอบ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. รับแบบฟอร์มคำขอย้ายสถานการค้า เลิก โอนกิจการหรือควบสถานการค้า แบบ อบจ. 01-3 พร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. กรอกรายละเอียดในแบบคำขอย้ายสถานการค้า เลิก โอนกิจการหรือควบสถานการค้า ในช่องสำหรับ        
เจ้าพนักงาน โดยกรอกรายละเอียด ทะเบียนรับเลขท่ี  วัน เดือน ปี ที่รับคำขอ และลงลายมือผู้รับแบบคำขอ  

4. เสนอหนังสือขอย้ายสถานการค้า เลิก โอนกิจการหรือควบสถานการค้า พร้อมแบบคำขอ (แบบ อบจ.01-3) 
และหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ เพ่ือขออนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

5. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอนุมัติตามแบบคำขอฯ เรียบร้อยแล้ว ดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้ง  
ตามคำขอฯ ไปยังสถานประกอบที่ยื่นแบบคำขอย้ายสถานการค้า เลิก โอนกิจการหรือควบสถานการค้า 

6. ทำการแก้ไขรายชื่อสถานการค้าที่ได้รับการอนุมัติตามแบบคำขอฯ กรณียกเลิกสถานการค้าให้ดำเนินการ
ตัดจำหน่ายชื่อสถานการค้านั้นออกจากฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีบำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด จากสถานการค้า
น้ำมัน/ก๊าซ, ยาสูบ 

7. เก็บหลักฐานรอการตรวจสอบ 

          
                                  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


