
สวนการคลัง   มีบทบาทหนาที่ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจาย   การรับ   การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน การ

ตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา  

งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืน ๆ   งานเกี่ยวกับการจัดทาํงบประมาณฐานะทาง

การเงิน    

การจัดสรรเงินตาง ๆ    การจัดทําบัญชี   ทุกประเภท   ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ การควบคมุการเบิกจาย  

งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งานเกี่ยวกับการพสัดุของตําบลและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  

และมีการแบงสวนราชการภายใน ดังนี้ 

2.1 งานธุรการ   มีหนาที่เกี่ยวกับ 

(1) งานสารบรรณของสวน 

(2) งานดูแลรักษาจัดเตรยีมและบริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ  การติดตอ และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

(3) งานการประสานงานเกีย่วกบัการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล คณะผูบริหาร และพนักงานตําบล 

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

(5) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกีย่วกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

(6) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภยัของสถานทีร่าชการ 

(7) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดมิาลา  และผูทําคุณประโยชนงานจัดทําคําสั่งและ

ประกาศของตําบล 

(8) งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 

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

(10) งานการลาพักผอนประจําป และการลาอื่น ๆงานสวัสดกิารของสวนการคลงั 

(11) งานประชาสัมพันธเกีย่วกับรายไดและแนะนําอํานวยความสะดวกแกประชาชน 



(12) งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.2 งานผลประโยชน  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

(1) งานจัดทําประกาศใหยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพื่อชําระภาษี 

(2) งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูที่อยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคมุผูชําระภาษี  

 ( ผ.ท.5 ) 

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

(1)งานพิจารณาการประเมิน  และกําหนดคาภาษี   คาธรรมเนียมในเบื้องตนเพือ่นําเสนอพนักงานเจาหนาที่ 

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

(3)งานจัดเก็บและชําระรายไดจากภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่น 

(4)งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่  และภาษีปายในทะเบียนเงินผลประโยชน และทะเบียน

คุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) ของผูเสยีภาษีแตละรายเปนประจําทุกวัน 

(8) งานดําเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภาษ ี

(9) งานเก็บรักษา และนําสงเงินประจําวัน                                                                                   

(10) งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตาง ๆ 

(11)  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 

(12)  งานอื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.3  งานการเงินและบัญชี  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

(1) งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 

(2) งานควบคมุ และจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 

(3) งานจัดทําเชค็ และจัดเก็บเอกสารการจายเงนิ 

(4) งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 



(5) งานจัดทําบญัชี และทะเบียนที่เกี่ยวของทุกประเภท 

(6) งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําป และรายงานอื่น ๆ 

(7) งานอื่นที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.4งานพัสดุและทรัพยสิน มีหนาที่เกี่ยวกับ 

(1) งานการซื้อและการจาง 

(2) งานการซอมและบํารุงรักษา 

(3) งานการจัดทําทะเบียนพัสด ุ

(4) งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสด ุ

(5) งานการจําหนายพัสด ุ

(6) งานอื่นที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.5งานพัฒนารายไดและแผนที่ภาษี และทะเบียนทรัพยสิน 

(1) งานศกึษาวิเคราะห   วิจัย  และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   คาธรรมเนียม  และการจัดหา

รายไดอ่ืน ๆ ของตําบล 

(2) งานวางแผนการจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 

(3)  งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายไดของตําบล 

(4) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน    และกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและที่ดินและภาษีบํารุง

ทองที่และรายไดอ่ืน 

(5) งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการชําระภาษีอากร 

(6) งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

(7) งานอื่นที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  

         


