
อ ำนำจหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบของส ำนกักองคลงั 

มีหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบเก่ียวกบังำนกำรจ่ำย กำรรับ กำรน ำส่งเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และเอกสำรทำงกำรเงิน กำร
ตรวจสอบใบส ำคญั ฎีกำ งำนเก่ียวกบั เงินเดือน ค่ำจำ้ง ค่ำตอบแทน เงินบ ำเหน็จ บ ำนำญ เงินอ่ืนๆ งำนเก่ียวกบักำร
จดัท ำงบประมำณฐำนะทำงกำรเงิน กำรจดัสรรเงินต่ำงๆ กำรจดัท ำบญัชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรำยไดแ้ละรำยจ่ำย
ต่ำงๆ กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำนท ำงบทดลองประจ ำเดือน ประจ ำปี งำนเก่ียวกบักำรพสัดุของเทศบำล และงำนอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้ง 

กำรบริหำรงำน 

ส ำนักกำรคลงั ประกอบด้วยโครงสร้ำง 3 ส่วน 7 ฝ่ำย คือ 

1. ฝ่ำยบริหำรงำนทัว่ไป 

2. ส่วนบริหำรงำนคลงั 
2.1 ฝ่ำยกำรเงินและบญัชี 

- งำนกำรเงินและบญัชี 

- งำนเงินเดือนบ ำเหน็จบ ำนำญสวสัดิกำรและกำรเบิกจ่ำย 
2.2 ฝ่ำยระเบียบและสถิติกำรคลงั 
- งำนระเบียบกำรคลงั 
- งำนสถิติกำรคลงั 
3. ส่วนพฒันำรำยได ้

3.1 ฝ่ำยพฒันำรำยได ้

- งำนพฒันำรำยได ้

- งำนผลประโยชน์ 
3.2 ฝ่ำยแผนท่ีภำษีและทะเบียนทรัพยสิ์น 

- งำนแผนท่ีภำษีและทะเบียนทรัพยสิ์น 

- งำนบริกำรขอ้มูล 

 
 
 
 



4. ส่วนพสัดุ 

4.1 ฝ่ำยจดัหำพสัดุ 

- งำนจดัซ้ือจดัจำ้ง 
- งำนสัญญำและหลกัประกนั 

4.2 ฝ่ำยทะเบียนพสัดุ 

- งำนทะเบียนพสัดุ 

- งำนบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทรัพยสิ์น 

อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผดิชอบ  

ฝ่ำยบริหำรงำนทัว่ไป 

ปฏิบติังำนดำ้นธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนสวสัดิกำรของพนกังำนและลูกจำ้ง และงำนจดัท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินของส ำนกั
กำรคลงั 
ส่วนบริหำรงำนคลงั แบ่งออกเป็น 2 ฝ่ำย 

1.ฝ่ำยกำรเงินและบญัชี แบ่งออกเป็น 2 งำน คือ 

1.1 งำนกำรเงินและบญัชี มีหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบ ดงัน้ี 

- ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท 

- ควบคุมและจดัท ำทะเบียนงบประมำณรำยจ่ำย 
- จดัท ำเช็คและจดัเก็บเอกสำรกำรจ่ำยเงิน 

- กำรจ่ำยเงินและตรวจสอบหลกัฐำนใบส ำคญัคู่จ่ำย 
- จดัท ำบญัชีและทะเบียนท่ีเก่ียวขอ้งทุกประเภท 

- จดัท ำรำยจ่ำยประจ ำวนั ประจ ำเดือน ประจ ำปี และรำยงำนอ่ืนๆ 

- จดัเก็บฏีกำเบิกจ่ำยเงิน 

- งำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมำย 
1.2 งำนเงินเดือนบ ำเหน็จบ ำนำญสวสัดิกำรและกำรเบิกจ่ำย มีหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบ ดงัน้ี 

- จดัท ำฐำนขอ้มูลกำรรับเงินเดือน บ ำเหน็จบ ำนำญและค่ำตอบแทนของพนกังำนเทศบำล พนกังำนครูเทศบำลและ
ขำ้รำชกำรถ่ำยโอน 

- จดัท ำและตรวจสอบขอ้มูลประเภทรำยจ่ำยท่ีจ่ำยจำกเงินเดือนและเงินบ ำนำญ 

- จดัท ำรำยงำนสรุปรำยจ่ำยเงินเดือนและเงินบ ำนำญ 

- จดัท ำเอกสำรและรำยละเอียดสรุปประกอบกำรถอนเงิน 

- จดัท ำและตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินเดือน เงินบ ำนำญ และค่ำตอบแทนท่ีจ่ำยเป็นรำยเดือน 



- จดัท ำและตรวจนสอบรำยละเอียดกำรหกัภำษี ณ ท่ีจ่ำย 
- จดัท ำและตรวจสอบรำยละเอียดกำรน ำส่งเงินสมทบประกนัสังคม 

- จดัท ำหนงัสือรับรองกำรจ่ำยเงินเดือน 

- จดัท ำหนงัสือรับรองกำรหกัภำษี ณ ท่ีจ่ำย 
- งำนอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 
2. ฝ่ำยระเบียบและสถิติกำรคลงั แบ่งออกเป็น 2 งำน คือ 

2.1 งำนระเบียบกำรคลงั มีหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบ ดงัน้ี 

- ควบคุมกำรตรวจสอบวำ่กำรรับเงินกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 

- จดัระเบียบเก่ียวกบักำรเงินและพสัดุตลอดจนตรวจสอบหลกัฐำนใบส ำคญัจ่ำยในกำรเบิกจ่ำย 
- จดัท ำระเบียบบญัชีควบคุมกำรใชจ่้ำยและกำรใชจ่้ำยพสัดุ 

- ควบคุมกำรใชจ่้ำยเงินและพสัดุใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ขอ้บงัคบัและหนงัสือสั่งกำรท่ีเก่ียวขอ้ง 
2.1 งำนสถิติกำรคลงั มีหนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ ดงัน้ี 

- จดัท ำสถิติรำยรับและรำยจ่ำยจริงประจ ำปีงบประมำณ 

- จดัท ำประมำณกำรรำยรับและรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 

- จดัท ำสถิติกำรรับและจ่ำยเงินนอกงบประมำณ 

- จดัท ำสถิติเก่ียวกบักำรรับและจ่ำยเงินอุดหนุน 

- กำรรำยงำนสถิติกำรคลงัประจ ำปีและใหบ้ริกำรขอ้มูลทำงดำ้นสถิติกำรคลงั 
- จดัท ำกระดำษท ำกำรกระทบยอดรำยจ่ำยตำมงบประมำณและงบประมำณคงเหลือ 

- สรุปค่ำใชจ่้ำยเงินรวมเปรียบเทียบกบัแผนกำรใชจ่้ำยเงิน 

- จดัท ำรำยละเอียดกำรโอนเงินงบประมำณรำยจ่ำย (โอนลด-โอนเพิ่ม) 
ส่วนพสัดุ แบ่งออกเป็น 2 ฝ่ำย  

1. ฝ่ำยจดัหำพสัดุ แบ่งออกเป็น 2 งำน คือ 

1.1 งำนจดัซ้ือจดัจำ้ง มีหนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ ดงันัี 

- จดัท ำแผนจดัหำพสัดุของเทศบำลเมืองมำบตำพุด โดยรวบรวมจำกทุกหน่วยงำนใหเ้ป็นไปตำมระเบียบและหนงัสือ
สั่งกำร 
- จดัหำพสัดุทุกชนิดทุกวธีิตำมระเบียบพสัดุใหก้บัทุกหน่วยงำนของเทศบำลเมืองมำบตำพุดจำกงบประมำณทุก
ประเภท 

- ตรวจสอบกำรจดัซ้ือจดัจำ้งใหเ้ป็นไปตำมแผนกำรจดัหำพสัดุ 



- จดัท ำขอ้มูลสถิติสรุปผลกำรจดัหำพสัดุ 

- จดัท ำแผนปฏิบติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งประจ ำปี 

- จดัท ำรำยงำนผลกำรปฏิบติัตำมแผนปฏิบติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งรำยไตรมำส 

- จดัหำพสัดุตำมระเบียบและหลกัเกณฑข์องทำงรำชกำร 
- จดัซ้ือจดัจำ้งระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ (e-Laas) 

1.2 งำนสัญญำและหลกัประกนั 

- ควบคุมและจดัท ำสัญญำจำ้ง/ สัญญำซ้ือขำยและขอ้ตกลงจำ้ง/ขอ้ตกลงซ้ือ 

- จดัท ำทะเบียนควบคุมสัญญำและขอ้ตกลง 
- จดัท ำทะเบียนคุมหลกัประกนัซอง/ หลกัประกนัสัญญำ 
- ตรวจสอบและคืนหลกัประกนัซอง/ หลกัประกนัสัญญำตำมก ำหนด 

- แกไ้ขเปล่ียนแปลงสัญญำและขอ้ตกลง 
2. ฝ่ำยทะเบียนพสัดุ แบ่งออกเป็น 2 งำน คือ 

2.1 งำนทะเบียนพสัดุและทรัพยสิ์น มีหนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ ดงัน้ี 

- จดัท ำทะเบียนควบคุมทรัพยสิ์นทั้งหมดของเทศบำลเมืองมำบตำพุด 

- บนัทึกทะเบียนทรัพยสิ์นใหเ้ป็นปัจจุบนั 

- จดัท ำงบทรัยพสิ์นประจ ำปี 

- จดัท ำรำยละเอียดทรัพยสิ์นทั้งหมดของเทศบำลและรำยละเอียดทรัพยสิ์นประจ ำปี 

- ก ำหนดรหสัทรัพยสิ์นและติดตำมกำรเขียนเลขรหสัทรัพยสิ์นทุกหน่วยงำน 

- จ ำหน่ำยทรัพยสิ์นท่ีช ำรุดเส่ือมสภำพหมดควำมจ ำเป็นในกำรใชง้ำนและจ ำหน่ำยออกบญัชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสิ์น 

- ประสำนงำนกบัทุกหน่วยงำนในกำรวำงรูปแบบกำรควบคุมทรัพยสิ์นใหเ้ป็นระบบ 

2.2 งำนบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทรัพยสิ์น มีหนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ ดงัน้ี 

- จดัซ้ือวสัดุุอุปกรณ์เพื่อใชใ้นกำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำทรัพยสิ์นทั้งหมดของเทศบำล 

- จดัจำ้งเหมำบุคคลภำยนอกหรือเอกชนในกำรซ่อมแซมทรัพยสิ์นบของเทศบำล 

- ปฏิบติังำนจดัซ้ือจดัจำ้งเพื่อซ๋อมแซมและบ ำรุงทรัพยสิ์นใหเ้กิดควำมรวดเร็วทนัเวลำและทนัเหตุกำรณ์ 

- จดัท ำขอ้มูลสถิติกำรบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทรัพยสิ์น 

- ติดต่อประสำนงำนเก่ียวกบักำรสั่งจ่ำยน ้ำมนัเช้ือเพลิงส ำหรับเคร่ืองจกัร เคร่ืองยนตทุ์กประเภท 

ส่วนพฒันำรำยได้ แบ่งออกเป็น 2 ฝ่ำย 

1. ฝ่ำยพฒันำรำยได ้แบ่งออกเป็น 2 งำน คือ 

1.1 งำนพฒันำรำยได ้มีหนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ ดงัน้ี 



- พิจำรณำปรับปรุงหลกัเกณฑก์ำรประเมิน และก ำหนดค่ำรำยปีของภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 

- จดัท ำประกำศใหม้ำยืน่แบบแสดงรำยกำรทรัพยสิ์นเพื่อช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน ภำษีป้ำยและภำษีทอ้งท่ี 

- จดัท ำบญัชีผูท่ี้อยูใ่นข่ำยช ำระภำษีฯ จำกทะเบียนคุมผูช้  ำระภำษี (ผ.ท.5) 

- จดัท ำหนงัสือแจง้ใหผู้อ้ยูใ่นข่ำยช ำระภำษีทรำบล่วงหนำ้ 
- รับและตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพยสิ์นเพื่อช ำระภำษีฯ 

- พิจำรณำกำรประเมินและก ำหนดค่ำภำษีฯ เบ้ืองตน้เพื่อน ำเสนอพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ี 

- แจง้ผลกำรประเมินค่ำภำษีฯ แก่ผูช้  ำระภำษี 

- จดัเก็บและรับช ำระค่ำภำษีฯ 

- จดัท ำหนงัสือแจง้เตือนแก่ผูช้  ำระภำษีฯ กรณีไม่ยืน่แบบแสดงรำยกำรทรัพยสิ์นและไม่ช ำระภำษีฯ ภำยในก ำหนด 

- ประสำนงำนกบังำนนิติกำร เพื่อด ำเนินกำรแก่ผูค้ำ้งช ำระภำษีฯ 

- งำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมำย 
1.2 งำนผลประโยชน์ 
- จดัท ำสัญญำเช่ำกำรจดัหำประโยชน์ในทรัพยสิ์น 

- จดัท ำทะเบียนคุมสัญญำเช่ำฯ. 
- จดัท ำทะเบียนคุมค่ำเช่ำกำรใชป้ระโยชน์ทำงหลวงหมำยเลข 3392 (0100) ตอนแยกทำงหลวงหมำยเลข 3 

- จดัท ำทะเบียนคุมค่ำตอนแทนกำรปลูกสร้ำงส่ิงล่วงล ้ำแม่น ้ำ 
- จดัท ำทะเบียนคุมค่ำธรรมเนียมขยะมูลฝอย (รำยเดือน) 
- จดัท ำทะเบียนคุมและรับจดทะเบียนพำณิชย ์
- รับช ำระค่ำเช่ำ ค่ำตอบแทนกำรปลูกสร้ำงส่ิงล่วงล ้ำแม่น ้ำ ค่ำธรรมเนียมและรำยไดอ่ื้นๆ 

- จดัท ำรำยงำนกำรจดทะเบียนพำณิชย ์
- จดัท ำหนงัสือแจง้ผูช้  ำระค่ำธรรมเนียมขยะมูลฝอย (รำยเดือน) ทรำบล่วงหนำ้ 
- ควบคุมกำรเบิกจ่ำยในเสร็จรับเงิน 

- งำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมำย 
2. ฝ่ำยแผนท่ีภำษีและทะเบียนทรัพยสิ์น แบ่งออกเป็น 2 งำน คือ 

2.1 งำนแผนท่ีภำษีและทะเบียนทรัพยสิ์น 

- จดัท ำแผนท่ีแม่บท แผนท่ีภำษีและทะเบียนทรัพยสิ์น ทั้งระบบเอกสำรและระบบสำรสนเทศ 

- ปรับแกไ้ข รำยกำรขอ้มูลในทะเบียนทรัพยสิ์น 

- ส ำรวจขอ้มูลภำคสนำม ในกรณีท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงทรัพยสิ์น เพื่อปรับขอ้มูลในแผนท่ีภำษีและทะเบียนทรัพยสิ์น 

- จดัท ำรำยงำนผูอ้ยูใ่นข่ำยช ำระภำษีประจ ำเดือน 



- ส ำรวจขอ้มูลภำคสนำม ตรวจสอบขอ้มูลโรงงำนต่ำงๆ ตำมแผนปฏิบติังำน และโรงงำนทัว่ไป รวมทั้งกำรแจง้หยุด
ผลิตของผูป้ระกอบกำร เพื่อน ำมำปรับขอ้มูลในแผนท่ีภำษีและทะเบียนทรัพยสิ์น 

- กำรคดัลอกขอ้มูลท่ีดินพร้อมทั้งหำรหสัประจ ำแปลงท่ีดิน 

- ปรับขอ้มูลในทะเบียนทรัพยสิ์น และเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง (ผ.ท.1, 2, 3, 4, 6, 7, 13, 17) 

- จดัท ำรำยงำน ตำมแบบ 2/1 

- ประสำนงำนกบัท่ีดินเพื่อคดัลอกขอ้มูลท่ีดิน 

- งำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง หรือไดรั้บมอบหมำย 
2.2 งำนบริกำรขอ้มูล 

- ใหบ้ริกำรขอ้มูลในระบบสำรสนเทศภูมิศำสตร์ (GIS) ในกำรคน้หำต ำแหน่งขอ้มูล 

- บริกำรขอ้มูลเก่ียวกบัผูช้  ำระภำษี 

- บริกำรขอ้มูลในทะเบียนทรัพยสิ์น 

- ส่งเสริมกำรใชป้ระโยชน์ของขอ้มูลแผนท่่ีภำษีและทะเบียนทรัพยสิ์น 

- ประชำสัมพนัธ์ งำนแผนท่ีภำษีและทะเบียนทรัพยสิ์น 

- กำรจดัเก็บขอ้มูลเขำ้แฟ้มสำระบบ 

- รับค ำร้องกรณีผูป้ระกอบกำรแจง้หยุดกำรผลิต / ซ่อมบ ำรุง (Shut down) 

- ตรวจสอบกรณีท่ีผูป้ระกอบกำรแจง้หยดุ 

- ประสำนงำนกบัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น โรงงำน ผูป้ระกอบกำร 
- งำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง หรือไดรั้บมอบหมำย 
 


