
กองคลงั 

กองคลัง มหีนา้ทีค่วามรับผดิชอบเกีย่วกบังานการจา่ย การรับการน าสง่เงนิ การเก็บรักษาเงนิและเอกสาร ทาง

การเงนิ การตรวจสอบใบส าคัญ ฎกีา งานเกีย่วกบัเงนิเดอืน คา่จา้ง คา่ตอบแทน เงนิบ าเหน็จ บ านาญ เงนิ อืน่ 

ๆ งานเกีย่วกบัการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงนิ การจัดสรรเงนิ ตา่ง ๆ การจัดท าบญัชทีกุ ประเภท 

ทะเบยีนคมุเงนิรายไดแ้ละรายจา่ยตา่ง ๆ การควบคมุการเบกิจา่ย งานท างบทดลองประจ าเดอืน ประจ าปี งาน

เกีย่วกบัการพัสดขุองเทศบาลและ งานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งและทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

ประกอบดว้ยหน่วยราชการภายใน ดังนี ้

2.1 ฝ่ายบรหิารงานท ัว่ไป มหีนา้ทีค่วบคมุดแูลและรบัผดิชอบการปฏบิตังิานในหนา้ทีข่องงานธุรการ 

2.1.1 งานธุรการ มหีนา้ทีเ่ก ีย่วกบั 

(1) งานสารบรรณของกอง 

(2) งานดแูลรักษา จัดเตรยีมและใหบ้รกิารเรือ่งสถานที ่วัสดอุปุกรณ์ การตดิตอ่และ อ านวยความสะดวกใน

ดา้นตา่ง ๆ 

(3) งานการประสานงานเกีย่วกบัการประชมุสภาเทศบาลและพนักงานเทศบาล 

(4) งานสาธารณกศุลของเทศบาลและหน่วยงานตา่ง ๆ ทีข่อความรว่มมอื 

(5) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกีย่วกบัเอกสารส าคัญของทางราชการ 

(6) จัดท าค าสัง่และประกาศ 

(7) รับเรือ่งราวรอ้งทกุขแ์ละรอ้งเรยีน 

(8) งานพจิารณาเลือ่นขัน้เงนิเดอืนพนักงาน ลกูจา้ง พนักงานจา้ง และการใหบ้ าเหน็จ ความชอบเป็นพเิศษ 

(9) งานการลาพักผอ่นประจ าปี และการลาอืน่ ๆ 

(10) งานสวัสดกิารของกองหรอืฝ่าย 

(11) งานประชาสมัพันธเ์กีย่วกบัรายไดแ้ละแนะน าอ านวยความสะดวกแกป่ระชาชน 

(12) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภยัของสถานทีร่าชการ 

(13) งานขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ ์เหรยีญจักรพรรดมิาลา และผูท้ าคณุประโยชน ์

(14) งานการขอรับบ าเหน็จบ านาญพนักงานและลกูจา้ง 

(15) งานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

2.2 ฝ่ายพฒันารายได ้มหีนา้ทีค่วบคมุดแูลและรบัผดิชอบการปฏบิตังิานในหนา้ทีข่อง งาน

ผลประโยชน ์

2.2.1 งานผลประโยชน ์มหีนา้ทีเ่ก ีย่วกบั 

(1) งานจัดท าประกาศใหม้ายืน่แบบแสดงรายงานทรัพยส์นิเพือ่ช าระภาษี 

(2) งานตรวจสอบและจัดท าบญัชผีูอ้ยูใ่นเกณฑเ์สยีภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก ทะเบยีนคมุผูช้ าระภาษี 

(ผ.ท.5) 

(3) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยส์นิ หรอืแนบค ารอ้งของผูเ้สยีภาษี คา่ธรรมเนียมและรายได ้

อืน่ ๆ 

(4) งานพจิารณาประเมนิและก าหนดคา่ภาษี คา่ธรรมเนยีมในเบือ้งตน้ เพือ่น าเสนอ พนักงานเจา้หนา้ที ่

(5) งานแจง้ผลการประเมนิคา่ภาษีแกผู่เ้สยีภาษี 

(6) งานจัดเก็บและรับช าระเงนิรายไดจ้ากภาษีอากร คา่ธรรมเนียมและรายไดอ้ืน่ 

(7) งานลงรายการเกีย่วกบัภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ ภาษีบ ารงุทอ้งทีแ่ละภาษีป้ายใน ทะเบยีนเงนิผลประโยชน ์

และทะเบยีนคมุผูช้ าระภาษี (ผ.ท.5) ของผูเ้สยีภาษี แตล่ะรายเป็นประจ าทกุวนั 

(8) งานด าเนนิงานเกีย่วกบัการพจิาณาอทุธรณ์ภาษี 

(9) งานเก็บรักษา และการน าสง่เงนิประจ าวัน 

(10) งานเก็บรักษาและเบกิจา่ยแบบพมิพต์า่ง ๆ 

(11) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสยีภาษี คา่ธรรมเนียมและรายไดอ้ืน่ 

(12) งานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

2.3 ฝ่ายบรหิารงานคลงั มหีนา้ทีค่วบคมุดแูลและรบัผดิชอบการปฏบิตังิานในหนา้ทีข่อง งานการเงนิ



และบญัช ีงานการคลงัและงบประมาณ งานพสัดแุละทรพัยส์นิ 

2.3.1 งานการเงนิและบญัช ีมหีนา้ทีเ่กีย่วกบั 

(1) งานตรวจสอบการเบกิจา่ยเงนิทกุประเภท 

(2) งานควบคมุและจัดท าทะเบยีนงบประมาณรายจา่ย 

(3) งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจา่ยเงนิ 

(4) งานการจา่ยเงนิและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคูจ่า่ย 

(5) งานจัดท าบญัชแีละทะเบยีนทีเ่กีย่วขอ้งทกุประเภท 

(6) งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดอืน ประจ าประจ าปีและรายงานอืน่ ๆ 

(7) งานจัดท าสถติริายรับและรายจา่ยจรงิประจ าปีงบประมาณ 

(8) งานจัดท าบนัทกึบญัชเีงนิสด บญัชแียกประเภท บญัชเีงนิฝากธนาคาร 

(9) งานจัดท าสถติกิารรับและจา่ยเงนินอกงบประมาณ เงนิสะสม เงนิอดุหนุน 

(10) งานจัดท าสถติริายรับและรายจา่ยเกีย่วกบังบเฉพาะการ 

(11) งานการรายงานสถติกิารคลังประจ าปี และการใหบ้รกิารขอ้มลูทางดา้นสถติ ิการคลัง 

(12) งานจัดท างบแสดงฐานะการเงนิของเทศบาล 

(13) งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

2.3.2 งานการคลงัและงบประมาณ มหีนา้ทีเ่กีย่วกบั 

(1) งานจัดท างบประมาณรายรับและรายจา่ยประจ าปีงบประมาณ 

(2) งานตรวจสอบรับรองยอดเงนิงบประมาณคงเหลอืในแตล่ะหมวด/ประเภท ของทกุหน่วยงาน 

(3) งานตรวจสอบ ควบคมุการยมืเงนิทดรองจา่ยของทกุหน่วยงาน 

(4) งานตรวจสอบ ควบคมุการยมืเงนิสะสมหรอืจา่ยขาดเงนิสะสม 

(5) งานจัดท าบญัชคีมุงบประมาณ (การด์) ของแตล่ะหมวด/ประเภทของ ทกุหน่วยงาน 

(6) งานจัดท าบญัชโีอนเงนิงบประมาณของหน่วยงาน 

(7) งานจัดท าและเบกิจา่ยเงนิบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ 

(8) งานจัดท าทะเบยีนผูรั้บบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ 

(9) งานจัดท ารายงานเกีย่วกบัการด ารงชพีของขา้ราชการบ านาญ 

(10) งานจัดท างบแสดงฐานะการเงนิดา้นรายจา่ยของทกุหน่วยงาน 

(11) งานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งและทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

2.3.3 งานพสัดแุละทรพัยส์นิ มหีนา้ทีเ่ก ีย่วกบั 

(1) งานการจัดซือ้และจัดจา้ง 

(2) งานการซอ่มและบ ารงุรักษา 

(3) งานการจัดท าทะเบยีนพสัด ุ

(4) งานการตรวจสอบการรับจา่ยพัสดแุละเก็บรักษาพัสด ุ

(5) งานการจ าหน่ายพัสด ุ

(6) งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

2.4 ฝ่ายแผนทีภ่าษแีละทะเบยีนทรพัยส์นิ มหีนา้ทีค่วบคมุดแูลและรบัผดิชอบการปฏบิตังิานใน 

หนา้ทีข่องงานแผนทีภ่าษ ีและงานทะเบยีนทรพัยส์นิ 

2.4.1 งานแผนทีภ่าษ ีมหีนา้ทีเ่กีย่วกบั 

(1) งานคัดลอกขอ้มลูทีด่นิ 

(2) งานปรับขอ้มลูแผนทีภ่าษีโรงเรอืนและทีด่นิ 

(3) งานปรับขอ้มลูแผนทีภ่าษีบ ารงุทอ้งที ่

(4) งานตรวจสอบขอ้มลูภาคสนาม 

(5) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงทีด่นิ 

(6) งานจัดท ารายงานเสนองานทะเบยีนทรัพยส์นิ 

(7) งานจัดเก็บและบ ารงุรักษาแผนทีภ่าษี 

(8) งานควบคมุดแูลระบบคอมพวิเตอรท์ีเ่กีย่วกบัแผนทีภ่าษีและทะเบยีน ทรัพยส์นิ 



(9) งานบรกิารขอ้มลูแผนทีภ่าษีบ ารงุทอ้งถิน่ ขอ้มลูแผนทีภ่าษีโรงเรอืน และทีด่นิ 

(10) งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

2.4.2 งานทะเบยีนทรพัยส์นิ มหีนา้ทีเ่กีย่วกบั 

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

(2) งานตรวจสอบขอ้มลูภาคสนาม 

(3) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงทีด่นิ รหัสชือ่เจา้ของทรัพยส์นิและ รหัสชือ่ผูเ้สยีภาษี (ผ.ท.4 และ 5) 

(3) งานจัดเก็บและดแูลรักษาทรัพยส์นิและเอกสารขอ้มลูตา่ง ๆ 

(4) งานบรกิารขอ้มลูทะเบยีนทรัพยส์นิ 

(5) งานจัดท ารายงานประจ าเดอืน 

(6) งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 


