
อ านาจหน้าที่กองคลัง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ การน าส่ง การเก็บรักษาเงิน และ

เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ 
บ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชี
ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน การท างบทดลอง
ประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 งาน คือ 

1. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานการซื้อและการจ้าง  
- งานการซ่อมและบ ารุงรักษา  
- งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ  
- งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  
- งานการจ าหน่ายพัสดุ  
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานการเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
- งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย  
- งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน  
- งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย  

3. งานบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้องทุกประเภท  
- งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่น ๆ  
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนๆ   
- งานเกี่ยวกับการจัดท าประกาศ  ส ารวจ  รับแบบแสดงรายการ ค าร้อง  ค าขอ   
หรือเอกสาร  หลักฐานต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น  
- งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี    
- งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน    
- การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอ่ืน ๆ ของผู้เสียภาษีอากรหรือ
ค่าธรรมเนียม  หรือรายได้อ่ืน ๆ รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงาน   
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 


