
กองคลัง 

กองคลัง  มีผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 7) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง 
และพนักงาน จ้างของกองคลัง  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บ
รักษาเงิน  และเอกสาร ทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  เงิน
บ าเหน็จบ านาญ  เงินอ่ืนๆ  งานเกี่ยวกับการ จัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่างๆ  การจัดท า
บัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน 
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุเทศบาลและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ มอบหมาย ประกอบด้วยส่วนราชการ
ภายในดังนี้ 
 
 งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

     (1)  งานตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
     (2)  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
     (3)  งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
     (4)  งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
     (5)  งานการรับเงิน  น าส่งเงิน  การโอนเงินงบประมาณ 
     (6)  งานการจัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงินของกองคลัง  ฎีกาเงินนอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม 
     (7)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 งานสถิติและการคลัง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

     (1)  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนรายรับรายจ่ายรวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียนอ่ืนใดตามท่ีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นก าหนด 
     (2)  งานจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน  รายงานประจ าเดือน  รายงานประจ าปี  และรายงานอ่ืน ๆ 
     (3)  งานจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ 
     (4)  งานจัดท าระบบการควบคุมตรวจสอบภายใน 
     (5)  งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
     (6)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

     (1)  งานการจัดซื้อการจัดจ้าง 
     (2)  งานการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทุกกอง 
     (3)  งานการจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ 
     (4)  งานการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
     (5)  งานการจ าหน่ายพัสดุ  และจ าหน่ายหนี้สูญ 
     (6)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  

 



งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
     (1)  งานสารบรรณ 
     (2)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวก
ในด้านต่าง ๆ 
     (3)  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ 
     (4)  งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกองคลัง  รวมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
     (5)  งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
     (6)  งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอื่น ๆ 
     (7)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองคลังเทศบาลต าบลซ าสูง 
     (8)  งานรับเรื่องร้องทุกข์  และร้องเรียนของกองคลัง 
     (9)  งานด้านประชาสัมพันธ์  และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
     (10)  งานสวัสดิการต่าง ๆ 
     (11)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

     (1)  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและการจัดหา
รายได้อ่ืนๆของเทศบาล 
     (2)  งานวางแผนการจัดเก็บรายได้  และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
     (3)  งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
     (4)  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุง
ท้องที่และรายได้อ่ืน 
     (5)  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
     (6)  งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
     (7)  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ช าระ
ภาษ ี (ผ.ท.5) 
     (8)  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือแนบค าร้องของผู้เสียภาษี  ค่าธรรมเนียม  และ
รายได้อ่ืน 
     (9)  งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี  ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
     (10)  งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
     (11)  งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน ๆ 
     (12)  งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  และภาษีป้ายในทะเบียน  เงินปัน
ผลประโยชน์และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี  (ผ.ท.5)  ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
     (13)  งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
     (14)  งานเก็บรักษา  และการน าส่งเงินประจ าวัน 
     (15)  งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
     (16)  งานตรวจสอบและท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือค าร้องภายในก าหนด
และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  ภาษีในก าหนดของแต่ละปี 
     (17)  งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี  กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายในก าหนด 



     (18)  งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี  กรณีไม่มาช าระภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนภายใน
ก าหนด 
     (19)  งานประสานงานกับฝ่ายนิติกรเพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มาปฏิบัติตามกฎหมายภาษีบ ารุงท้องที่  (ไม่ยื่น
แบบ ฯ  และไม่ช าระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
     (20)  งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัด  และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
     (21)  งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือการเร่งรัดรายได้ 
     (22)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 


