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1.ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
ด้วยคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเสม็จ มีนโยบายเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ให้ทั่วถึงและเป็น

ธรรมโดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคมเศรษฐกิจเหตุการณ์ต่างๆที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางในการจัดเก็บ
ภาษีโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อการช้าระภาษีของประชาชนในต าบลเสม็จ 

ดังนั้นเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนปฏิบัติการจัดเก็บรายได้คณะท างานจึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของงานจัดเก็บรายได้ข้ึนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้โดยน าคู่มือปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือ
หนึ่งในการพัฒนาบุคลากรของงานจัดเก็บรายได้เพ่ือใช้เป็นแหล่งขอมูลในการศึกษาหาความรู้และแนวทางการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสามารถลดการตอบค าถามลดเวลาการท างานและลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
หรือเป็นแหล่งขอมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานซึ่งคู่มือปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ปัจจุบันได้
มีการจัดท าและปรับปรุงระเบียบค าสั่งหนังสือสั่งการต่างๆ โดยมีระบบสารสนเทศเข้ามาใช้ในกระบวนการ
ปฏิบัติงานเพิ่มขึ้นจึงจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

 

2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดย 

ลดการตอบค าถามลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการท างานและสามารถพัฒนาการท างานให้
บรรลุวัตถุประสงค์ 

2.3 เพ่ือเป็นแหล่งขอมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อ
ขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการได้ 

2.4 เพ่ือเป็นการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบก ากับดูแลการบริหารจัดการด้านการจัดเก็บ 
ภาษีและพัฒนารายได้ 

๒.5เพ่ือให้องค์กรมีรายได้ซึ่งจะส่งผลให้สามารถน างบประมาณมาพัฒนาต าบลได้มากขึ้น  
2.6เพ่ือให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการจัดการบ้านเมืองที่ดี  
2.7 เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนด้วยการให้ความร่วมมือในการช าระภาษี  

ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

3.เป้าหมาย 
3.๑. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้นเกิดความรวดเร็วถูกต้องและเป็นธรรม 
3.๒. การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลเสม็จ เป็นไปอย่างครบถ้วนถูกต้อง 
3.๓. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการชาระภาษี 
 

3. ขอบเขต 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้รายได้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเฉพาะงานจัดเก็บรายได้คือ

กระบวนการจัดเก็บภาษีประเภทต่างๆดังต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 

 


