
                            สำนักคลัง 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับ  งานการจายเงิน การรับเงิน  การจัดเก็บภาษี 

คาธรรมเนียม และการพัฒนารายได งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม งานนำสงเงินการเก็บ

รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสำคัญ  ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี           

งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท  งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ และงานอ่ืน ๆ 

งานจัดทำหรือชวยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเก่ียวกับสถานะการเงินการคลัง            

งานการจัดสรรเงินตาง ๆ งานทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ งานควบคุมการเบิกจายเงิน งานทำ        

งบทดลองประจำเดือนและประจำป งานเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจาง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจำหนายพัสดุ 

ครุภัณฑ และทรัพยสินตาง ๆ งานเก่ียวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือให

คำแนะนำทางวิชาการ ดานการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพยสิน งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและ       

ท่ีไดรับมอบหมาย  โดยแบงออกเปน  2  สวน  4  ฝาย  ดังนี้ 

1. สวนบริหารการคลัง  ดูแลรับผิดชอบ 2 ฝาย ไดแก  
1.1   ฝายการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานการเงินและบัญชี      

งานสถิติการคลัง  และงานบำเหน็จบำนาญ 
    1.1.1  งานการเงินและบัญชี   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- งานการเบิกจายเงินทุกประเภท 
- งานจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจาย 
- งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 
- งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท 
- งานจัดทำบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท 
- งานจัดทำรายจายประจำวัน ประจำเดือน ประจำป และรายงานอ่ืน ๆ 
- งานจัดเก็บฎีกาเบิกจายเงิน 
- งานการจัดสรรเงินตาง ๆ 
- งานเงินเดือนบำเหน็จบำนาญสวัสดิการและการเบกิจาย 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

                               1.1.2  งานสถิติการคลัง   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานจัดทำแผนการเบิกจายเงิน 
- งานจัดทำสถิติรายรับและรายจายจริง  ประจำปงบประมาณ 
- งานจัดทำประมาณการรายรับและรายจาย  ประจำปงบประมาณ   
- งานจัดทำสถิติการรับและจายเงินนอกงบประมาณ 
- งานจัดทำสถิติเก่ียวกับการรับและจายเงินสะสม 
- งานจัดทำสถิติเก่ียวกับการรับและจายเงินอุดหนุน                                                 
- งานรายงานสถิติการคลังประจำปและใหบรกิารขอมูลทางดานสถิติการคลัง 
- งานจัดทำกระดาษทำการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณและ    
งบประมาณคงเหลือ 
- งานสรุปคาใชจายเงินรวมเปรียบเทียบกับแผนการใชจายเงิน 
- งานจัดทำรายละเอียดการโอนเงินงบประมาณรายจาย (โอนลด-โอนเพ่ิม) 
               /- งานอ่ืน ๆ... 
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- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 

1.1.3  งานบำเหน็จบำนาญ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานจัดทำ คำนวณ ตรวจสอบ เรื่องราวการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ  
การจัดทำ คำนวณ  ตรวจสอบรายการขอรับ เงินบำเหน็จตกทอด             
กรณีขาราชการบำนาญถึงแกความตาย การเบิกจายเงินบำนาญปกติ    
เงินชวยคาครองชีพ และเงินสวสัดิการขาราชการบำนาญ 

 - งานจัดทำฎีกาเงินเดือนพนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ พนักงานจาง 
และเงินเดือนบำนาญ และบำเหน็จรายเดือน 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

       1.2  ฝายพัสดุและทรัพยสิน   มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานพัสดุและทรัพยสิน 
     1.2.1  งานพัสดุและทรัพยสิน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- งานจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป 
- งานจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงรวมถึงหนังสือ 

  สั่งการตาง ๆ  ในสวนท่ีเก่ียวของ  ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ(e-GP)  
รวมถึงกรณียกเวน  ไมตองดำเนินการผานระบบ e-GP          

  - งานการจัดซ้ือการจาง  การจัดทำเอง  การจางท่ีปรึกษา  การจางออกแบบ     
และควบคุมงาน  การเชา  การแลกเปลี่ยน  การควบคุมการจำหนาย  
และดำเนินการอ่ืน ๆ  ท่ีกำหนดไวในระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวย
การพัสดุของหนวยการบริหารราชการทองถ่ิน 
- งานการจัดซ้ือจัดจางในระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e-laas) 
- งานจำหนายพัสดุ   ครุภัณฑและทรัพยสินตาง ๆ 
- งานจัดทำงบทรัพยสินประจำป   การใหขอมูลสถิติเก่ียวกับพัสดุ 
- งานตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุและทรัพยสิน 
- งานจัดทำทะเบียนทรัพยสินท้ังหมดของเทศบาล 
- งานเบิกจาย  ใบเสร็จรับเงิน  ใบอนุญาต  คาธรรมเนียมตาง ๆ ท่ีมีคาแทนตัวเงิน  

โดยจัดทำทะเบียนคุมการรบั – จาย 
         - งานคนหาระเบียบปฏิบัติงานดานพัสดุและระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของทาง 

อินเตอรเน็ต 
                                    - งานควบคุมและตรวจสอบการเบิกจายน้ำมัน 
                                    - งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
                                    - งานเก่ียวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 
                                    - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  

  2.  สวนพัฒนารายได  ดูแลรับผิดชอบ  2  ฝาย ไดแก  
2.1  ฝายพัฒนารายได  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานผลประโยชนและ
กิจการพาณิชย และงานพัฒนารายได 
 
 
              /2.1.1 งานผล... 
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     2.1.1  งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- งานจัดทำประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชำระภาษี 
- งานจัดทำบัญชีผูท่ีอยูในขายชำระภาษีฯ  จากทะเบียนคุมผูชำระภาษี   
- งานจัดทำหนังสือแจงใหผูอยูในขายชำระภาษีทราบลวงหนา 
- งานรบัและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชำระภาษีฯ 
- งานพิจารณาการประเมินและกำหนดคารายป คาภาษี คาธรรมเนียมใน 
เบื้องตน 
- งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษี 
- งานจัดเก็บ  รับชำระภาษี คาธรรมเนียม และรายไดอ่ืน ๆ 
- งานดำเนินการเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี  
- งานการเก็บเงินและการนำสงเงินประจำวัน               
- งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานเสียภาษี คาธรรมเนียม และรายไดอ่ืน 
- งานจัดทำหนังสือแจงผูชำระภาษีรายใหม  
- งานจัดทำหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษีกรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน  
- งานประสานงานกับงานนิติการ 
- งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตาง ๆ 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  2.1.2  งานพัฒนารายได   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานศึกษาวิเคราะห วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษี            
  คาธรรมเนียมและการจัดหารายไดอ่ืน ๆ ของเทศบาล 
- งานวางแผนการจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บ 
  รายได 
- งานวางแผนและโครงการเก่ียวกับการจัดหารายไดเทศบาล 
- งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกำหนดคารายปของ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางและรายไดอ่ืน 
- งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการชำระภาษี 
- งานควบคุมการจัดหาประโยชนในทรัพยสิน  และตรวจสอบสัญญาเชา        
ทุกประเภท 
- งานจัดทำสัญญาเชาอสังหาริมทรัพยและสัญญาใหเชาชวงอาคารพัสดุ 
- งานจดัทำสัญญาเชาแผงตลาด และสัญญาเชาอ่ืนใดท่ีไดรับมอบหมาย 
- งานรับชำระคาเชาและคาเชาชวงอาคาร คาเชาแผงตลาด คารักษาความ  
  สะอาด แผงตลาด 
- งานจัดทำทะเบียนคุมตัวลูกหนี้ 
- งานจดทะเบียนพาณิชย 
- งานจัดหาแหลงรายไดใหม 
- งานจัดทำประมาณการรายรับ 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2  ฝายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบ งาน
แผนท่ีภาษีและงานทะเบียนทรัพยสิน 

         /2.2.1 งานแผนท่ี... 
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     2.2.1  งานแผนท่ีภาษี มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน 
- งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงท่ีดิน รหัสชื่อเจาของทรัพยสินและรหัสชื่อ
ผูชำระภาษี 
- งานกำหนดรหัสประจำแปลงท่ีดิน 
- งานสำรวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 
- งานปรับขอมูลเก่ียวกับท่ีดินในแผนท่ีภาษี (ผ.ท.7) 
- งานบันทึกขอมูลเก่ียวกับแผนท่ีภาษีในระบบคอมพิวเตอร 
- งานจัดทำรายงานตาง ๆ เก่ียวกับงานแผนท่ีภาษี 
- งานจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนท่ีและเอกสารท่ีเก่ียวของ 
- งานบริการใหขอมูลแผนท่ีภาษี 
- งานปรับปรงุแกไขแผนท่ีภาษี 
- งานปรับปรงุรูปแปลงท่ีดินและสิ่งปลูกสรางในระบบคอมพิวเตอร 
- งานใหคำปรึกษาดานแผนท่ีภาษี 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

   2.2.2  งานทะเบียนทรัพยสิน มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   - งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

- งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงท่ีดิน  รหัสชื่อเจาของทรัพยสิน  รหัสชื่อ          
ผูชำระภาษีในทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
- งานตรวจสอบขอมูลทะเบียนทรัพยสินของผูเสียภาษี ในรายท่ีขอมูลไม 
 ถูกตองตรงกัน 
- งานบำรุงรักษาทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
- งานบันทึกขอมูลเก่ียวกับทะเบียนทรัพยสินในระบบคอมพิวเตอร 
- งานบริการขอมูลดานทะเบียนทรัพยสิน 
- งานจัดทำรายงานตาง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียนทรัพยสนิ 
- งานใหคำปรึกษาดานทะเบียนทรัพยสิน 
- งานประสานงานกับแหลงขอมูลท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียนทรัพยสิน 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  

         3.  งานธุรการ   เปนงานท่ีข้ึนตรงตอผูอำนวยการสำนักคลัง  มีหนาท่ีเก่ียวกับ       
- งานสารบรรณ 
- งานตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
- งานจัดทำคำสั่งและประกาศ 
- งานรับเรื่องราวรองทุกข  รองเรียน 

  - งานจัดทำเอกสารประกอบการบริหารงานบุคคลของสำนักคลัง 
- งานจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน   
- งานดานพัสดุของสำนักคลัง 
- งานจัดทำรางงบประมาณรายจายประจำป 
- งานตรวจสอบและโอนงบประมาณ 
- งานจัดทำเอกสารประกอบญัตติเสนอสภา 
             /- งานประกัน... 



                                                          -5- 
- งานประกันสังคม   
- งานวางแผน จัดทำแผนงาน โครงการและกิจกรรมแผนการปฏิบัติงานของ
ฝายและงานตาง ๆ            
- งานการปรับปรุงแผนและเพ่ิมเติมแผนประจำป 
- งานตรวจสอบและรายงานการใชจายเงินงบประมาณใหเปนไปตาม
แผนพัฒนาเทศบาล 
- งานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 
- งานรวบรวมขอมูลขาวสาร จัดทำสนับสนุนระเบียบและแจงใหหนวยงาน
ตาง ๆ   ท่ีเก่ียวของ  
- งานควบคุมภายในของสำนักคลัง 
- งานประเมินประสิทธิภาพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (LPA) 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 


