
กองคลงั 

   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การ

น าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบ

ใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน          เงิน

บ าเหน็จ บ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทาง

การเงิน  การจัดสรรเงินต่างๆ     การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียน

คุมเงินรายได้ และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบ

ทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาล และงาน

อ่ืนๆท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายใน

กองคลังและอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

  ฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ

วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย 

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานท่ี

รับผิดชอบ ได้แก่ งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุและทรัพย์สิน 

  งานการเงินและบัญชี มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

การเงิน การงบประมาณ การบัญชีท่ัวไปของส่วนราชการ การศึกษา 

วิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน        การวิเคราะห์ฐานะทาง

การเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง 

ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและ

บัญชีแยกประเภท การตรวจสอบความถูกต้อง    ของการลงบัญชี

ประเภทต่างๆ การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ท า

รายงานการบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้ง

งบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าปี ท าหนังสือช้ีแจง โต้ตอบ ด้าน

งบประมาณ พิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย และงานอ่ืนๆท่ี

เกี่ยวข้อง 

  งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

การจัดหา จัดซ้ือ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและ

บ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐาน

และเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุท่ีช ารุด การท าสัญญา 



การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซ้ือ หรือสัญญาจ้าง และ

งานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวข้อง 

   ฝ่ายพัฒนารายได้ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ

วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย 

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานท่ี

รับผิดชอบ ได้แก่ งานพัฒนารายได้ และงานแผนท่ีภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สิน 

    งานพัฒนารายได้ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน

จัดเก็บรายได้ การจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืน

ของเทศบาล การตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ ค าร้อง หรือ

ค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน 

และลงบัญชี จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ และรายการต่างๆ 

เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม     และรายได้อ่ืนๆ 

ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี การด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี ออก

หมายเรียกและหนังสือ      เชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บ

รักษาและน าส่งเงิน ฯลฯ และงานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวข้อง 

  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าท่ีและความ

รับผิดชอบเกี่ยวกับการคัดลอกท่ีดิน ปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีท่ีดินและส่ิง

ปลูกสร้าง ส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนามรหัสประจ าแปลงท่ีดิน 

รหัสช่ือเจ้าของทรัพย์สิน จัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนท่ีภาษี ทะเบียน

ทรัพย์สิน ปรับปรุงและแก้ไขข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน ข้อมูลการจัดเก็บ

ภาษี ข้อมูลผู้ช าระภาษีให้มีความถูกต้อง และงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 



 
 


