
 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองคลัง 
 

มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ เกีย่วกบังานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสาร ทาง
การเงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณทางการเงิน การจัดสรรงบประมาณต่างๆ การจัดท าบัญชีทุก
ประเภท ทะเบียนคุมเงนิได้และรายจ่ายต่างๆ งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าป ี การจัดเก็บภาษ ี งาน แผน
ท่ีภาษ ีงานเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วขอ้ง และได้รบัมอบหมาย 
 

กองคลัง แบ่่งสวนราชการภายใน ดังน่ ้ 
 

1. ฝ่ายบรหิารงานคลัง ม หน้าท ่ควบคุมและดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท  ่ประกอบด้วย 
 

1.1 งานการเงินและบญัชี มีหน้าที ่
– ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
– งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
– งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงนิ 
– งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญจ่าย 
– งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกีย่วข้องทุกประเภท 
– งานจัดท ารายงานประจ าวนั ประจ าเดือน ประจ าป ีและรายงานอ่ืนๆ  
– งานอืน่ท่ีเกีย่วข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

1.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที ่
 

– งานจัดซื้อและจัดจ้าง 
– งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
– งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
– งานทางการตรวจสอบและรับจ่ายพัสดุ และการเก็บรักษาพัสดุ 
– งานการควบคุมและจ าหน่ายพัสด ุ 
– งานอืน่ที่เกีย่วข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2. ฝ่ายพฒันารายได้ ม หนา้ท ่ความรับผิดชอบ การปฏิบัติงานประกอบด้วย 
 

2.1 งานผลประโยชน์ มีหน้าทีด่ังต่อไปนี้ 
– งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพือ่ช าระภาษ ี
– งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก ทะเบียนคุมผู้ 
ช าระภาษ(ีผ.ท.5) 
– งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษีค ่าธรรมเนียม 
และรายได้อ่ืนๆ 
– งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพื่อน าเสนอพนักงาน 
เจ้าหน้าที ่
– การแจ้งผลการประเมินภาษแีก่ผู้เสียภาษี 
– งานจัดเกบ็และรับช าระเงนิรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนยีม และรายได ้อ่ืน 
– งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีป้าย ในทะเบียนเงิน 
ผลประโยชน์และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี(ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน



– งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
– งานเก็บรักษา และการน าสง่เงินประจ าวัน 
– งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
– งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
– งานอืน่ที่เกีย่วข้อง หรือตามท่ีได้รบัมอบหมาย 
– งานท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
– งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือ ค าร้องภายใน 
ก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ภายในก าหนดของแต่ละป ี
– งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายในกำหนด  
– งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาช าระภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ อ่ืน 
ภายในก าหนด 
– งานประสานงานกับฝ่ายนิติกร เพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น (ไม่ยื่น 
แบบฯ และไม่ช าระภาษี ) โดยเสนอให้ผู้บงัคับบัญชาสั่งการ 
– งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
– งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกีย่วข้อง เพือ่การเร่งรัดรายได้ 
– งานอืน่ที่เกีย่วข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2.2 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
– จัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยส์ิน 
– ปรับข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน โรงเรือน ป้ายและการประกอบการค้า 
– สำรวจขอ้มลูภาคสนามให้ถูกต้องเป็นปจัจุบัน 
– อำนวยความสะดวกการน าข้อมลูไปใช้พัฒนาท้องถิ่นด้านอ่ืน 


