
กองคลัง มีอํานาจหนาท่ี 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการ

เงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอื่นๆ งาน
เกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงิน
รายไดและรายจายตางๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งานเกี่ยวกับการพัสดุ
ของตําบลและงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย และมีการแบงสวนราชการภายใน ดังนี้ 

2.1 งานธุรการ   มีหนาที่เกี่ยวกับ 

(1) งานสารบรรณของสวน 

(2) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและบริการเร่ืองสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ  การติดตอ และอํานวยความสะดวก
ในดานตาง ๆ 

(3) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล คณะผูบริหาร และพนักงาน
ตําบล 

(4) งานสาธารณกุศลของตําบล และหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมือ 

(5) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

(6) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

(7) งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผูทําคุณประโยชนงานจัดทํา
คําสั่งและประกาศของตําบล 

(8) งานรับเร่ืองรองทุกข และรองเรียน 

(9) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน   ลูกจาง   และการใหบําเหน็จความชอบเปนพิเศษ 

(10) งานการลาพักผอนประจําป และการลาอื่น ๆงานสวัสดิการของสวนการคลัง 



(11) งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับรายไดและแนะนําอํานวยความสะดวกแกประชาชน 

(12) งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2 งานผลประโยชน  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

(1) งานจัดทําประกาศใหย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชําระภาษ ี

(2) งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผูชําระ
ภาษี  ( ผ.ท.5 ) 

(3) งานรับ  และตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิน  หรือแบบคํารองของผูเสียภาษีคาธรรมเนียม 
และรายไดอื่น ๆ 

(1)งานพิจารณาการประเมิน  และกําหนดคาภาษี   คาธรรมเนียมในเบ้ืองตนเพื่อนําเสนอพนักงาน
เจาหนาที่ 

(2)งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษ ี

(3)งานจัดเก็บและชําระรายไดจากภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่น 

(4)งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี  และภาษีปายในทะเบียนเงินผลประโยชน 
และทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) ของผูเสียภาษีแตละรายเปนประจําทุกวัน 

(8) งานดําเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภาษ ี

(9) งานเก็บรักษา และนําสงเงินประจําวัน                                                                                   

(10) งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตาง  ๆ

(11)  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอื่น 

(12)  งานอื่นท่ีเกี่ยวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



2.3  งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

(1) งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 

(2) งานควบคุม และจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 

(3) งานจัดทําเช็ค และจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 

(4) งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 

(5) งานจัดทําบัญชี และทะเบียนท่ีเกี่ยวของทุกประเภท 

(6) งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําป และรายงานอื่น  ๆ

(7) งานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.4งานพัสดุและทรัพยสิน มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

(1) งานการซื้อและการจาง 

(2) งานการซอมและบํารุงรักษา 

(3) งานการจัดทําทะเบียนพัสด ุ

(4) งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 

(5) งานการจําหนายพัสดุ 

(6) งานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.5งานพัฒนารายไดและแผนที่ภาษี และทะเบียนทรัพยสิน 

(1) งานศึกษาวิเคราะห   วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   คาธรรมเนียม  และการ
จัดหารายไดอื่น ๆ ของตําบล 

(2) งานวางแผนการจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 



(3)  งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายไดของตําบล 

(4) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน    และกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและที่ดินและ
ภาษีบํารุงทองที่และรายไดอื่น 

(5) งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการชําระภาษีอากร 

(6) งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

(7) งานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 


