
มาตรฐานการปฏิบัติงาน กองคลงั 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลมาย  จังหัดสกลนคร  มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการ

ปฏิบัติงานงานด้านการจัดเกบ็และพัฒนารายได้  
     - งานการเงินและบัญชี  
     - งานผลประโยชน ์ 
     - การจัดเก็บภาษีอากร  
     - งานเร่งรัดรายได้  
     - งานสถิติการคลัง  
     - งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
     - การจัดซื้อ จัดจ้าง การประกวดราคา และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
     - รับช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
     - รับช ารุภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
     - รับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
     - รับช าระภาษีป้าย 
     - ช าระค่าธรรมเนียมขออนุญาตใช้เสียง 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

     ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจาก  
          1. โรงเรือนกับที่ดิน ซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนนั้นๆ และ 
          2. สิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ กับที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับสิ่งปลูกสร้างนั้น 
     โรงเรือน หมายถึง บ้าน ตึกแถว ร้านค้า ส านักงาน บริษัท ธนาคาร โรงแรม โรงภาพยนตร์ โรงพยาบาล 
โรงเรียน แฟลต หรือ อพาร์ทเม้นท์ คอนโดมิเนียม หอพัก สนามมวย สนามม้า คลังสินค้า ฯลฯ 
     สิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ หมายถึง ท่าเรือ สะพาน อ่างเก็บน้ า ถังเก็บน้ ามัน คานเรือ ซึ่งมีลักษณะการก่อสร้างติด
ที่ดินเป็นการถาวร 
     ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ หมายถึง ที่ดินซึ่งปลูกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอ่ืนๆ และบริเวณต่อเนื่องกัน ซึ่งตามปกติใช้ได้ด้วยกันกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
คือ ผู้รับประเมิน อันหมายถึง ผู้เป็นเจ้าของทรัพย์สิน 

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
     ผู้รับประเมิน  (เจ้าของทรัพย์สิน)  จะต้องยื่นแบบ ภ.ร.ด.2  ภายในวันที่ 28 กุมภาพันธ์ ของทุกปี 

หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง ดังนี้ 
     1.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ล่วงมาแล้ว 
     2.รายละเอียดจ านวนอาคารที่มีกรรมสิทธิ์อยู่ทั้งสิ้นในเขต อบต. 
     3.รายการจ านวนเนื้อที่ดินที่มีกรรมสิทธิ์แต่ละแปลง 
     4.บัตรประจ าตัวประชาชน 



การประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
     เจ้าพนักงานจะท าการประเมินภาษีจากค่ารายปี ค่ารายปี หมายถึง จ านวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่า
ได้ในปีหนึ่งๆ 

อัตราค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
     ผู้รับประเมินจะต้องเสียภาษีในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 

การช าระเงิน 
     เมื่อผู้รับประเมิน  (เจ้าของทรัพย์สิน)  ได้รับใบแจ้งการประเมินค่าภาษี ภ.ร.ด.8  จะต้องช าระค่าภาษี        
ณ งานผลประโยชน์ กองคลัง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

การยื่นอุธรณ์ 
     กรณีท่ีผู้ประเมินได้รับแจ้งประเมินค่าภาษีแล้วไม่พอใจในการประเมินค่าภาษี ให้ยื่นค าร้องขอให้ พิจารณา
การประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดินใหม่ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี 

การไม่ช าระภาษีภายในก าหนดเวลา  
     กรณีท่ีผู้ประเมินไม่ช าระค่าภาษีภายในก าหนดระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด จะต้องเสียเงินเพ่ิม ดังนี้ 
          1. ถ้าค้างช าระเกิน 1 เดือน นับแต่วันที่พ้นก าหนดระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด จะต้องเสียเงินเพ่ิม   
ร้อยละ 2.5 ของค่าภาษีที่ค้าง 
          2. ถ้าค้างช าระเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน จะต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของค่าภาษีท่ีค้าง 
          3. ถ้าค้างช าระเกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน จะต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 7.5 ของค่าภาษีที่ค้าง 
          4. ถ้าค้างช าระเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน จะต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีที่ค้าง 

บทก าหนดโทษ 
     ผู้ใดละเลยไม่ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีภายในก าหนดผู้นั้นจะมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน
สองร้อยบาท 

ภาษีบ ารุงท้องที่ 

     ภาษีบ ารุงท้องที่ เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจาก ที่ดิน ซึ่งหมายถึง พ้ืนที่ดิน พ้ืนที่ๆเป็นภูเขาที่มีน้ าด้วย 

ขั้นตอนการช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
     ให้เจ้าของที่ดินที่มีหน้าที่ต้องเสียภาษี ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี  (ภ.บ.ท.5)  ณ  งานผลประโยชน์ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลมาย ทุกรอบระยะเวลา 4 ปี 
     กรณีบุคคลใดเป็นเจ้าของที่ดินขึ้นใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไปให้เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดง
รายการที่ดินภายในเวลา 30 วัน นับจากวันที่เป็นเจ้าของที่ดินขึ้นใหม่หรือจ านวนที่ดินได้มีการเปลี่ยนแปลง 

การช าระเงินค่าภาษี 
     ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะต้องช าระเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ภายในวันที่ 30 เมษายน ของทุกปี 

 



การไม่ยื่นแบบและช าระภาษีภายในก าหนด 
     กรณีท่ีผู้มีหน้าที่เสียภาษีไม่ยื่นแบบภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดจะต้องเสียเงินเพ่ิมอีก ร้อยละ 10 
ของจ านวนเงินค่าภาษี 
     กรณีผู้มีหน้าที่เสียภาษีไม่ช าระภาษีภายในเวลาที่กฎหมายก าหนดจะต้องเสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2 ต่อเดือน ของ
จ านวนเงินค่าภาษี 

การลดหย่อน 
     บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินแปลงเดียว หรือหลายแปลงที่อยู่ในเขตเทศบาลเมืองแสนสุข และใช้ที่ดิน
นั้นเป็นที่อยู่อาศัยของตนเป็นที่เลี้ยงสัตว์ของตน หรือประกอบกสิกรรมของตนให้ลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ 100 ตารางวา 

ภาษีป้าย 

      ภาษีป้าย เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจากป้าย อันหมายถึงป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมาย ที่ใช้ในการประกอบ
การค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนๆ เพื่อหารายได้ไม่ว่าจะได้แสดง
หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่เขียนแกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 

การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
     - ผู้เป็นเจ้าของป้ายจะต้องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในวันที่ 31 มีนาคม ของทุกปี 
     - กรณีท่ีติดตั้งป้ายใหม่ จะต้องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งใหม่ 

การช าระเงินค่าภาษี 
     ป้ายประเภท 1 หมายถึง ป้ายที่มีอักษรไทยล้วนให้คิดอัตรา 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
     ป้ายประเภท 2 หมายถึง ป้ายที่มีอักษรไทยปนไปกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพ และหรือ
เครื่องหมายอื่นให้คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
     ป้ายประเภท 3 หมายถึง (ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ หรือ 
                                    (ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศให้
คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  
     เมื่อค านวณพื้นที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราส่วนต่ ากว่าป้าย 200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

การไม่ยื่นแบบและช าระภาษีภายในก าหนด 
     - ผู้เป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ยื่นแบบภายในก าหนดจะต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 10 ของค่าภาษี 
     - ผู้เป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ช าระเงินค่าภาษีภายในก าหนดจะต้องเสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 2 ของค่าภาษี 

 
 
 
 
 
 



          งานด้านการเงิน  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
               ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการ 
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
                ๒. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุป 
ใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน    
                ๓. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป , 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล,
ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service  
Banking 
                ๔. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
                ๕. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุม 
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
                ๖. น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
                ๗. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่ ,ลายมือชื่อ ,ในใบเสร็จรับเงิน ,ใบส าคัญ 
รับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

        ๘. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ  ให้ครบถ้วน 

  ๙. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท า 
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
              ๑๐. การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือนภายในวันที่  ๒๕  ของทุกเดือน 
              ๑๑. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้ 
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน   พร้อมทั้ง จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
              ๑๒. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม  (นม)   
ค่าอาหารกลางวัน,เงินเดือนค่าจ้างครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็กออกใบเสร็จ  ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี           
             ๑๓. การน าส่งเงินให้กับส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย ๕%,
เงินกู้สวัสดิการธนาคารกรุงไทย,ออมสิน, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน   ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกิน
วันที่ ๑๐  ของทุกเดือน 

   ๑๔. การน าส่งเงินสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี             
    ๑๕. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัว
จริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับ
ไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 

    ๑๖. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร,         
เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  ๕ วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ 
ฝ่ายต่างๆ 
   ๑๗. จัดท าเช็คเพ่ือสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิในการรับเช็คพร้อมเสนอลงนาม 
   ๑๘. ดูแลและจัดเก็บเช็คสั่งจ่ายเงินทุกธนาคารขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
   ๑๙. ดูแลรับผิดชอบการขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ,ผู้พิการ/เบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ,ผู้พิการ 
   ๒๐. อ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



งานด้านการบัญชี  รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 
                  ๑. รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
                  ๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนาน ามาลง 
บัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ)  แล้วน ามาลง 
ทะเบียนเงินรายรับ 
                 ๓. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
                 ๔. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/ เงินถ่ายโอน/ ภายในก าหนดเวลา  
จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  ๒๐ ของทุกเดือน 
                 ๕. การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่                                                                                                                     
                ๕.๑. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
                    ๕.๒. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement  ของ
ธนาคารรวมทัง้สมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
                    ๕.๓. ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ 
ถูกต้อง 
                    ๕.๔. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้อง 
ตรงกัน 
                    ๕.๕. จัดท าทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
ได้แก่ งบถ่ายโอน,เงินผู้ดูแลเด็ก,เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร , เงินภาษี 
หัก ณ ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
                   ๕.๖.จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ  
เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่านรายการบัญชี 
มาตรฐาน ๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี    

  ๖. จัดท ารายงานต่างๆ  ได้แก่ 
            ๖.๑. การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ 
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน,รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษ 
ท าการกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ ( รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม,งบประมาณคงเหลือ,  
กระดาษท าการรายจ่าย   งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสด 
ประจ าเดือน  งบทดลองประจ าเดือน 
                 ๖.๒. การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท างบ 
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

  ๗. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
            ๗.๑.  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
            ๗.๒.  รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันที่ ๑๐  
เมษายน , งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
            ๗.๓.  รายงานเงินสะสมทุก  ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐  
เมษายน, งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่  ๑๐ ของเดือน ตุลาคม 
            ๗.๔. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓  เดือน ภายในวันที่ ๑๐ 
ของเดือน ( มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม ) 
           ๗.๕. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม   



           ๗.๖. รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน                             
           ๗.๗. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจ า 
ทุกสิ้นเดือน ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ( เงินฝากออมทรัพย์ )  
ทุกสิ้นเดือนมีนาคม ,มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม    โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
           ๗.๘.  รายงานสถิติการเงินการคลังให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบตามก าหนดเวลา 
       ๘. งานจัดท าทะเบียน ผท.๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
       ๙. จัดท าและบันทึกข้อมูลรายได้และทะเบียนทรัพย์สิน การจัดท าแผนที่ภาษีต่างๆ ลงในระบบ 
e-laas ,e-plan,ให้ครบถ้วนพร้อมรายงานให้ส่วนที่เกี่ยวข้องทราบตามก าหนดเวลา 
 ๑๐. รับผิดชอบการจดทะเบียนพาณิชย์,การตรวจสอบร้านค้าและงานพาณิชย์ ฯลฯ 
 ๑๑. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย          

งานด้านทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 ๒. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, 

ผด.๒,ผด.๓,ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
 ๓. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ)  

เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
 ๔. จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถาม 

ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
 ๕. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย 

ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
                ๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

     งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ มีรายละเอียดของงานและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. น าฎีกาท่ี ส านัก/กอง ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิก 

แล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณ 
คงเหลือไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง ส านัก/ กองผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณ 
คงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนส านัก/กอง เจ้าสังกัด ด าเนินการต่อไป  กรณีตรวจพบว่างบประมาณ 
แผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งส านัก/กอง เจ้าของงบประมาณ และแจ้ง 
ส านักปลัด ฝ่ายแผนงานงบประมาณ ด าเนินการต่อไป 

 ๒. ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 
ที่เก่ียวข้อง ของฎีกาที่ ส านัก/ กอง ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะผู้ตรวจสอบ 
ฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
            ๓. ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณตามแผนงานโครงการเพื่อให้เพียงพอกับการเบิกจ่าย 
            ๔.  ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ  ในภาพรวมของ อบต. กับ ฝ่ายแผนงานงบประมาณ  
ส านักปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่   ส าหรับกรณี 
ใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบทาน 
ความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

 ๕. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 


