
กองคลัง มีอํานาจหนาท่ี 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการ

เงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอื่นๆ งาน
เกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงิน
รายไดและรายจายตางๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งานเกี่ยวกับการพัสดุ
ของตําบลและงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย และมีการแบงสวนราชการภายใน ดังนี้ 

2.1 งานธุรการ   มีหนาที่เกี่ยวกับ 

(1) งานสารบรรณของสวน 

(2) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและบริการเร่ืองสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ  การติดตอ และอํานวยความสะดวก
ในดานตาง ๆ 

(3) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล คณะผูบริหาร และพนักงาน
ตําบล 

(4) งานสาธารณกุศลของตําบล และหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมือ 

(5) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

(6) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

(7) งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผูทําคุณประโยชนงานจัดทํา
คําสั่งและประกาศของตําบล 

(8) งานรับเร่ืองรองทุกข และรองเรียน 

(9) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน   ลูกจาง   และการใหบําเหน็จความชอบเปนพิเศษ 

(10) งานการลาพักผอนประจําป และการลาอื่น ๆงานสวัสดิการของสวนการคลัง 



(11) งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับรายไดและแนะนําอํานวยความสะดวกแกประชาชน 

(12) งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2 งานผลประโยชน  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

(1) งานจัดทําประกาศใหย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชําระภาษ ี

(2) งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผูชําระ
ภาษี  ( ผ.ท.5 ) 

(3) งานรับ  และตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิน  หรือแบบคํารองของผูเสียภาษีคาธรรมเนียม 
และรายไดอื่น ๆ 

(1)งานพิจารณาการประเมิน  และกําหนดคาภาษี   คาธรรมเนียมในเบ้ืองตนเพื่อนําเสนอพนักงาน
เจาหนาที่ 

(2)งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษ ี

(3)งานจัดเก็บและชําระรายไดจากภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่น 

(4)งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี  และภาษีปายในทะเบียนเงินผลประโยชน 
และทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) ของผูเสียภาษีแตละรายเปนประจําทุกวัน 

(8) งานดําเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภาษ ี

(9) งานเก็บรักษา และนําสงเงินประจําวัน                                                                                   

(10) งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตาง  ๆ

(11)  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอื่น 

(12)  งานอื่นท่ีเกี่ยวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



2.3  งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

(1) งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 

(2) งานควบคุม และจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 

(3) งานจัดทําเช็ค และจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 

(4) งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 

(5) งานจัดทําบัญชี และทะเบียนท่ีเกี่ยวของทุกประเภท 

(6) งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําป และรายงานอื่น  ๆ

(7) งานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.4งานพัสดุและทรัพยสิน มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

(1) งานการซื้อและการจาง 

(2) งานการซอมและบํารุงรักษา 

(3) งานการจัดทําทะเบียนพัสด ุ

(4) งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 

(5) งานการจําหนายพัสดุ 

(6) งานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.5งานพัฒนารายไดและแผนที่ภาษี และทะเบียนทรัพยสิน 

(1) งานศึกษาวิเคราะห   วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   คาธรรมเนียม  และการ
จัดหารายไดอื่น ๆ ของตําบล 

(2) งานวางแผนการจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 



(3)  งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายไดของตําบล 

(4) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน    และกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและที่ดินและ
ภาษีบํารุงทองที่และรายไดอื่น 

(5) งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการชําระภาษีอากร 

(6) งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

(7) งานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 


