
อ ำนำจหน้ำที่ของกองคลัง 
งำนธุรกำร  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งำนสำรบรรณ 
- งำนดูแลรักษำ จัดเตรียมและให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์  กำรติดต่อและอ ำนวย

ควำมสะดวกในด้ำนต่ำงๆ 
- งำนประสำนงำน 
- งำนตรวจสอบและแสดงรำยกำรเกี่ยวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
- จัดท ำค ำสั่งและประกำศ 
- งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
- งำนสวัสดิกำรต่ำงๆ 
- งำนรวบรวมข้อมูลและจัดท ำแผนของกองคลัง รวมถึงกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำน 

แผนกำรติดตำมผลและกำรรำยงำน 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ฝ่ำยบริหำรงำนคลัง  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ในกำรควบคุม ก ำกับดูแลให้ค ำปรึกษำแนะน ำ

ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ของำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุและทรัพย์สิน และงำนสถิติกำรคลัง ดังนี้ 
งำนกำรเงินและบัญชี  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งำนเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชี กำรรวบรวมรำยละเอียดและด ำเนินงำนเกี่ยวกับ

งบประมำณของส่วนรำชกำร เช่น กำรวำงฎีกำ เตรียมกำรเบิกจ่ำยเงินและสิ่งแทนตัวเ งิน กำรรวบรวมข้อมูล
ต่ำงๆ ในกำรจัดท ำงบประมำณ 

- งำนตรวจสอบหลักฐำน ใบส ำคัญคู่จ่ำยเงิน ลงบัญชีและท ำรำยงำนบัญชี รวบรวม
รำยละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับกำรขอจัดตั้งงบประมำณรำยรับ -รำยจ่ำยประจ ำปี ท ำหนังสือชี้แจงโต้ตอบด้ำน
งบประมำณและกำรพิจำรณำจัดสรรเงินงบประมำณรำยจ่ำย 

- งำนวิเครำะห์งบประมำณ ฐำนะทำงกำรเงินและบัญชี 
- งำนตรวจสอบควำมถูกต้องบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝำกธนำคำร และบัญชีแยกประเภท 
- งำนรำยงำนสถำนะเงินสดประจ ำวันเสนอผู้บริหำร 
- งำนรำยรับ-รำยจ่ำย เงินสด งำนกำรจ่ำยตำมงบประมำณกำรจัดท ำงบดุลแสดงฐำนะ

กำรเงิน งบทรัพย์สิน-หนี้สิน งบโครงกำร งบเงินสะสม และจัดท ำรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน 
- งำนจัดท ำบัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีแยกประเภทย่อย จัดท ำงบทดรองประจ ำเดือน 

ประจ ำปี จัดท ำบัญชีคุมงบประมำณรำยจ่ำย ทะเบียนคุมลูกหนี้ – เจ้ำหนี้ตลอดจนทะเบียนเงินยืมทดรองจ่ำย 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
งำนพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งำนพัสดุทั่วไป เช่น จัดหำ จัดซื้อ กำรจ้ำง กำรเบิกจ่ำย เก็บรักษำ ซ่อมแซมและ

บ ำรุงรักษำพัสดุของเทศบำลตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ 
- งำนจัดท ำบัญชีและทะเบียนพัสดุ เก็บรักษำใบส ำคัญ หลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับพัสดุ

จ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุด 
- งำนจัดท ำสัญญำ ต่ออำยุสัญญำและเปลี่ยนแปลงสัญญำซื้อหรือสัญญำจ้ำง 
- งำนเก็บรักษำทรัพย์สินมีค่ำของเทศบำล 
- งำนตรวจสอบพัสดุย่อยของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
- งำนจัดท ำทะเบียนอสังหำริมทรัพย์และสังหำริมทรัพย์ 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 



งำนสถิติกำรคลัง  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งำนจัดท ำสถิติ กำรรับและจ่ำยตำมเทศบัญญัติงบประมำณ 
- งำนจัดท ำสถิติ กำรรับและจ่ำยเงินนอกงบประมำณ 
- งำนจัดท ำสถิติรำยได้จำกภำษีอำกรค่ำธรรมเนียมใบอนุญำต 
- งำนจัดท ำสถิติเกี่ยวกับเงินสะสม เงินอุดหนุน กำรโอนเงินงบประมำณ เงินยืมทดรองจ่ำย 

กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง เงินมัดจ ำประกันของเงินประกันสัญญำ 
- งำนรำยงำนสถำนะเงินสดประจ ำวันเสนอผู้บริหำร 
- งำนจัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์คลัง 
- งำนกำรให้ข้อมูลด้ำนสถิติกำรคลัง 
- งำนประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
งำนพัฒนำรำยได้  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ในกำรควบคุม ก ำกับดูแล ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ

ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ของงำนผลประโยชน์และกิจกำรพำณิชย์ งำนแผนที่ภำษีและทะเบียน
ทรัพย์สินและงำนพัฒนำรำยได้ 

งำนผลประโยชน์ และกิจกำรพำณิชย์  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งำนจัดท ำประกำศให้มำยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินเพ่ือช ำระภำษี 
- งำนตรวจสอบและจัดท ำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภำษีในปีงบประมำณจัดเก็บจำกทะเบียน

คุมผู้ช ำระภำษี (ผ.ท.5)  
- งำนรับและตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน หรือแบบค ำร้องของผู้ เสียภำษี 

ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืนๆ 
- งำนพิจำรณำกำรประเมินและก ำหนดค่ำภำษี ค่ำธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน ำเสนอ

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 
- งำนแจ้งผลกำรประเมินค่ำภำษีแก่ผู้เสียภำษี 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งำนคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
- งำนปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
- งำนปรับข้อมูลแผนที่ภำษีบ ำรุงท้องที่ 
- งำนตรวจสอบข้อมูลภำคสนำม 
- งำนตรวจสอบรหัสประจ ำแปลงที่ดิน 
- งำนจัดเก็บและบ ำรุงรักษำแผนที่ภำษี 
- กำรจัดท ำรำยงำนเสนองำนทะเบียนทรัพย์สินและงำนบริกำรข้อมูล 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
งำนพัฒนำรำยได้  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งำนจัดเก็บและเร่งรัดภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย 
- งำนจัดเก็บค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกิจกำรค้ำใบอนุญำต 
- งำนจัดเก็บค่ำธรรมเนียมเก็บค่ำขยะมูลฝอย ค่ำธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล 
- งำนจัดเก็บค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์ อำกรฆ่ำสัตว์ 
- งำนจัดเก็บค่ำเช่ำตลำดและค่ำวำงขำยของในที่สำธำรณะ 

.......................................................... 
 


