
กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และเอกสารทาง 
การเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ  บ านาญ  เงินอ่ืน ๆ  
งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ   การจัดท าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงิน
รายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลองประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของ
เทศบาลและงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วนราชการภายใน  ดังนี้ 
 1.  ฝ่ายงานบริหารงานคลัง  ประกอบด้วย  
               1.1  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  

-  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
-  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย  
-  งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน  
-  งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย  
-  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท  
-  งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี  และรายงานอ่ืน ๆ 
-  งานจัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายจริง ประจ าปีงบประมาณ   
-  จัดท าประมาณการรายรับและรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ  
-  จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินสะสม  
-  จัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ  
-  การรายงานสถิติการคลังประจ าปีและการให้ข้อมูลทางด้าน สถิติการคลัง 
-  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

1.2  งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
-  งานจดัหา  จัดซื้อ  การตรวจรับ  การเบิกจ่ายพัสดุของเทศบาล 
-  งานการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์   เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ 
-  งานจัดท าทะเบียนพัสดุ 
-  งานเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  1.3  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
-  งานสารบรรณของกอง     

2. ฝ่ายพัฒนารายได้  ประกอบด้วย 
    2.1  งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

-  งานวางแผนการจัดเก็บรายได้  และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
-  งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
-  งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 
-  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี 
-  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษี  ค่าธรรมเนียม 
   และรายได้อ่ืน ๆ 
-  งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร   ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน ๆ 
-  งานลงรายการเก่ียวกับโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  และภาษีป้ายในทะเบียนเงิน 
   ผลประโยชน์  และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
-  งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและการ  
   จัดหารายได้อ่ืน ๆ  ของเทศบาล 
-  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษี 
   บ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน ๆ 

 



-  งานพิจารณา  ประเมินและก าหนดภาษี  ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น  เพ่ือน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
-  งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
-  งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
-  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
-  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
-  งานจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล 
-  งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-  งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
-  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ช าระภาษี 
-  งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง  ๆ 
-  งานจัดท ารายงานประจ าเดือน      
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 


