
กองคลัง 

 กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับการน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ

เอกสาร ทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ 

บ านาญ เงิน อื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงิน ต่าง ๆ การจัดท าบัญชี

ทุก ประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน 

ประจ าป  งานเกี่ยวกับการพัสดุอองอบต.และ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวอ้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วยหน่วยราชการภายใน ดังนี้ 

 2.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่อองงานธุรการ 

 2.1.1 งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 (1) งานสารบรรณอองกอง 

 (2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ อ านวยความ

สะดวกในด้านต่าง ๆ 

 (3) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาอบต.และพนักงานอบต. 

 (4) งานสาธารณกุศลอองอบต.และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ออความร่วมมือ 

 (5) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญอองทางราชการ 

 (6) จัดท าค าสั่งและประกาศ 

 (7) รับเรื่องราวร้องทุกอ์และร้องเรียน 

 (8) งานพิจารณาเลื่อนอั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง พนักงานจ้าง และการให้บ าเหน็จ ความชอบเป็น

พิเศษ 

 (9) งานการลาพักผ่อนประจ าป  และการลาอ่ืน ๆ 

 (10) งานสวัสดิการอองกองหรือฝ่าย 

 (11) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 



 (12) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยอองสถานที่ราชการ 

 (13) งานออพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 

 (14) งานการออรับบ าเหน็จบ านาญพนักงานและลูกจ้าง 

 (15) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวอ้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.2 ฝ่ายพัฒนารายได้ มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ออง งาน

ผลประโยชน ์

 2.2.1 งานผลประโยชน์ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 (1) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายงานทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 

 (2) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในป งบประมาณจัดเก็บจาก ทะเบียนคุมผู้

ช าระภาษี (ผ.ท.5) 

 (3) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องอองผู้เสียภาษี ค่าธรรมเนียม

และรายได้อ่ืน ๆ 

 (4) งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่ือน าเสนอ พนักงาน

เจ้าหน้าที่ 

 (5) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 

 (6) งานจัดเกบ็และรับช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 

 (7) งานลงรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และภาษีป้ายใน ทะเบียนเงิน

ผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) อองผู้เสียภาษี แต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 

 (8) งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจาณาอุทธรณ์ภาษี 

 (9) งานเก็บรักษา และการน าส่งเงินประจ าวัน 

 (10) งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 

 (11) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 



 (12) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวอ้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.3 ฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ออง งานการเงิน

และบัญชี งานการคลังและงบประมาณ งานพัสดุและทรัพย์สิน 

 2.3.1 งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 (1) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 

 (2) งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 

 (3) งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 

 (4) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 

 (5) งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวอ้องทุกประเภท 

 (6) งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าประจ าป และรายงานอ่ืน ๆ 

 (7) งานจัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายจริงประจ าป งบประมาณ 

 (8) งานจัดท าบันทึกบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภท บัญชีเงินฝากธนาคาร 

 (9) งานจัดท าสถิติการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ เงินสะสม เงินอุดหนุน 

 (10) งานจัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 

 (11) งานการรายงานสถิติการคลังประจ าป  และการให้บริการอ้อมูลทางด้านสถิติ การคลัง 

 (12) งานจัดท างบแสดงฐานะการเงินอองอบต. 

 (13) งานอ่ืนที่เกี่ยวอ้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 2.3.2 งานการคลังและงบประมาณ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 (1) งานจัดท างบประมาณรายรับและรายจ่ายประจ าป งบประมาณ 

 (2) งานตรวจสอบรับรองยอดเงินงบประมาณคงเหลือในแต่ละหมวด/ประเภท อองทุกหน่วยงาน 

 (3) งานตรวจสอบ ควบคุมการยืมเงินทดรองจ่ายอองทุกหน่วยงาน 



 (4) งานตรวจสอบ ควบคุมการยืมเงินสะสมหรือจ่ายอาดเงินสะสม 

 (5) งานจัดท าบัญชีคุมงบประมาณ (การ์ด) อองแต่ละหมวด/ประเภทออง ทุกหน่วยงาน 

 (6) งานจัดท าบัญชีโอนเงินงบประมาณอองหน่วยงาน 

 (7) งานจัดท าและเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญอ้าราชการส่วนท้องถิ่น 

 (8) งานจัดท าทะเบียนผู้รับบ านาญอ้าราชการส่วนท้องถิ่น 

 (9) งานจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด ารงชีพอองอ้าราชการบ านาญ 

 (10) งานจัดท างบแสดงฐานะการเงินด้านรายจ่ายอองทุกหน่วยงาน 

 (11) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวอ้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 2.3.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 (1) งานการจัดซื้อและจัดจ้าง 

 (2) งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 

 (3) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 

 (4) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 

 (5) งานการจ าหน่ายพัสดุ 

 (6) งานอ่ืนที่เกี่ยวอ้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.4 ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน 

หน้าที่อองงานแผนที่ภาษี และงานทะเบียนทรัพย์สิน 

 2.4.1 งานแผนที่ภาษี มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 (1) งานคัดลอกอ้อมูลที่ดิน 

 (2) งานปรับอ้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 (3) งานปรับอ้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 



 (4) งานตรวจสอบอ้อมูลภาคสนาม 

 (5) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 

 (6) งานจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน 

 (7) งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 

 (8) งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เก่ียวกับแผนที่ภาษีและทะเบียน ทรัพย์สิน 

 (9) งานบริการอ้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องถิ่น อ้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือน และที่ดิน 

 (10) งานอ่ืนที่เกี่ยวอ้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.4.2 งานทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 (1) งานปรับอ้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวอ้อง (ผ.ท.1,2,3,4,5,6,9,11,12,17) 

 (2) งานตรวจสอบอ้อมูลภาคสนาม 

 (3) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าอองทรัพย์สินและ รหัสชื่อผู้เสียภาษี                  

(ผ.ท.4 และ 5) 

 (3) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทรัพย์สินและเอกสารอ้อมูลต่าง ๆ 

 (4) งานบริการอ้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 

 (5) งานจัดท ารายงานประจ าเดือน 

 (6) งานอ่ืนที่เกี่ยวอ้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 


