
อ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส่วนกำรคลัง 
 

ส่วนกำรคลัง 
 

มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าบัญชีและทะเบียนรับจ่ายเงินทุกประเภท งานเกี่ยวกับ   การเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงิน การตรวจเงินองค์การบริหารส่วนต าบล รวบรวมสถิติเงิน
ได้ประเภทต่างๆ  การเบิกตัดปี การขยายเวลาเบิกจ่าย งบประมาณ การหักภาษีและน า      ส่งเงิน รายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน การรับและจ่ายขาดเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล การยืมเงินทดรอง
ราชการ  การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน ตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน การเร่งรัดใบส าคัญและเงินยืมค้างช าระ การจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ 
การพัฒนารายได้ การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น 4 งาน คือ 
 

1. งำนกำรเงิน มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
         - งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน  
         - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
         - งานเก็บรักษาเงิน  
         - งานรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งงบประมาณรายรับรายจ่าย ประจ าปี  
         - งานตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับการเงิน  
         - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  
 
2. งำนบัญชี มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
         - งานการบัญชี  
         - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน  
         - งานงบการเงินและงบทดลอง  
         - งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี  
         - งานรายงานทางการเงิน บัญชีทั่วไปของส่วนราชการและบัญชีรายได้แผ่นดิน  
         - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. งำนพัฒนำจัดเก็บรำยได้ มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
         - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่าและรายได้อ่ืนๆ  
         - งานพัฒนาปรับปรุงรายได้งานควบคุมกิจการค้าและค่าประกัน  
         - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้  
         - งานออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบกิจการค้า  
         - งานตรวจสอบและประเมินภาษี  
         - งานการน าส่งเงินรายได้  
         - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 



 
4. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
         - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี  
         - งานพัสดุ (การจัดหา จัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซม 
            และการบ ารุงรักษา) 
         - งานการจัดท าบัญชีและทะเบียนพัสดุ  
         - งานการเก็บเอกสารส าคัญหลักฐานรวมถึงเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ  
         - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 


