
กองคลงั มีภาระหน้าที่เก่ียวกบัการจดัท าบญัชีและทะเบียนรับจา่ยเงินทกุประเภท งานเก่ียวกบัการเงิน การเบิกจา่ยเงิน การ

เก็บรักษาเงิน การน าสง่เงิน การฝากเงิน การตรวจเงินองค์การบริหารสว่นต าบล รวบรวมสถิตเิงินได้ประเภทตา่งๆ  การเบิกตดั

ปี การขยายเวลาเบกิจา่ย งบประมาณ การหกัภาษีและน าสง่เงิน รายงานเงินคงเหลอืประจ าวนั การรับและจ่ายขาดเงินสะสม

ขององค์การบริหารสว่นต าบล การยืมเงินทดรองราชการ  การจดัหาผลประโยชน์จากสิง่ก่อสร้างและทรัพย์สนิ ตรวจสอบงาน

ของจงัหวดัและส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน การเร่งรัดใบส าคญัและเงินยมืค้างช าระ การจดัเก็บภาษี การประเมินภาษี การ

เร่งรัดจดัเก็บรายได้ การพฒันารายได้ การออกใบอนญุาตและคา่ธรรมเนียมตา่งๆ และปฏิบตัิหน้าที่อื่นที่

เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 

          1 งานบริหารงานทัว่ไป กองคลงั มีหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดงันี ้

                   - งานธุรการ งานสารบรรณ งานบคุคล งานงบประมาณ งานการเงิน งานพสัด ุครุภณัฑ์ 

                   - งานดแูลสถานท่ีและยานพาหนะ และงานประชมุ 

                   - งานบนัทกึข้อมลูในระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

                   - งานพฒันาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ 

                   - งานอื่นๆทีเ่ก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
 

          2. งานการเงินและบญัชี มีหน้าที่รับผิดชอบ ดงันี ้

                   - งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน  

                   - งานจดัท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

                   - งานเก็บรักษาเงิน  

                   - งานรวบรวมข้อมลูเก่ียวกบัการจดัตัง้งบประมาณรายรับรายจา่ย ประจ าปี  

                   - งานตรวจสอบหลกัฐานเก่ียวกบัการเงิน  

                   - งานอื่นๆทีเ่ก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย  

                   - งานการบญัชี  

                   - งานทะเบียนคมุการเบิกจา่ยเงิน  

                   - งานงบการเงินและงบทดลอง  

                   - งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบญัชี  

                   - งานรายงานทางการเงิน บญัชีทัว่ไปของสว่นราชการและบญัชีรายได้แผน่ดิน  

                   - งานอื่นๆทีเ่ก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 

          3. งานพฒันาและจดัเก็บรายได้ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดงันี ้

                   - งานภาษีอากร คา่ธรรมเนียมและคา่เชา่และรายได้อื่นๆ  

                   - งานพฒันาปรับปรุงรายได้งานควบคมุกิจการค้าและคา่ประกนั  

                   - งานทะเบียนควบคมุและเร่งรัดรายได้  



                   - งานออกหมายเรียกและหนงัสอืเชิญพบกิจการค้า  

                   - งานตรวจสอบและประเมินภาษี  

                   - งานการน าสง่เงินรายได้  

                   - งานอื่นๆทีเ่ก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย  

          4. งานทะเบียนทรัพย์สนิและพสัด ุมีหน้าที่รับผิดชอบ ดงันี ้

                   - งานทะเบียนทรัพย์สนิ และแผนท่ีภาษี  

                   - งานพสัด ุ(การจดัหา จดัซือ้จดัจ้าง การเบิกจา่ย การเก็บรักษา การซอ่มแซม และการ 

                     บ ารุงรักษา) 

                   - งานการจดัท าบญัชี และทะเบียนพสัด ุ 

                   - งานการเก็บเอกสารส าคญั หลกัฐาน รวมถงึเอกสารอื่นท่ีเก่ียวข้องกบังานพสัดุ  

                   - งานอื่นๆทีเ่ก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 

 
   

 


