
อ ำนำจหน้ำที่กองคลัง 
 

บทบำทหน้ำที่และกำรให้บริกำรส ำหรับประชำชน  
 

• กองคลัง 
มีอ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ กำรเงิน กำรเบิกจ่ำยกำรฝำกเงินกำรเก็บรักษำเงินกำรตรวจเงิน

กำรหักภำษี เงินได้และน ำส่งภำษี กำรตัดโอนเงินเดือนรวบรวมสถิติเงิน ได้ประเภทต่ำง ๆ กำรรำยงำนเงินคงเหลือ
ประจ ำวัน งำนขอ อนุมัติเบิกเงินตัดปีและขอขยำยเวลำเบิกจ่ำย งำน จัดท ำงบและแสดงฐำนะทำงกำรเงิน งบ
ทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงกำรเงิน สะสมงำนจัดท ำบัญชีทุกประเภทงำนทะเบียนคุมเงินรำยได้-รำยจ่ำย งำนจัดเก็บ
รำยได้และพัฒนำรำยได้ กำรจัดหำผล ประโยชน์ จำกสิ่งก่อสร้ำงและทรัพย์สิน งำนจัดท ำ/ตรวจสอบบัญชี รวมถึง
งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำยโดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน ออกเป็น 4 งำน คือ    

• งำนกำรเงิน  
มีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ กำรเงิน กำรเบิกจ่ำย กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรตรวจ

เงิน งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน กำรหักภำษีเงินได้และน ำส่งภำษี กำรตัดโอนเงินเดือน งำนเก็บรักษำเงิน งำนขอ
อนุมัติเบิกเงินตัดปี และขอขยำยเวลำเบิกจ่ำย รำยงำนเงิน คงเหลือประจ ำวัน  

• งำนบัญชี  
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ งำนจัดท ำบัญชีทุกประเภท งำนทะเบียนคุมเงินรำยได้-รำยจ่ำย รวบรวมสถิติเงิน

ได้ ประเภทต่ำง ๆ งำนจัดท ำงบและแสดงฐำนะกำรเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงกำรเงินสะสม  
• งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ งำนจัดเก็บรำยได้และพัฒนำรำยได้ งำนภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมกำร
จัดหำ ผลประโยชน์จำกสิ่งก่อสร้ำงและทรัพย์สิน งำนจัดท ำ/ตรวจสอบบัญชี และกำรรับเงินในกิจกำรประปำ และ
งำนจัดเก็บขยะมูล ฝอยและสิ่งปฏิกูล งำนควบคุม กิจกำรค้ำและค่ำปรับ งำนทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรำยได้  

• งำนพัสดุและทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ งำนทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภำษี งำนพัสดุ งำนขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง งำน

ทะเบียนเบิกจ่ำย วัสดุครุภัณฑ์และยำนพำหนะ 
 
กระบวนกำร ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในกำรให้บริกำรประชำชนของกองคลัง 

ก ำหนดกำรยื่นแบบช ำระภำษี  
1. ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ยื่นแบบระหว่ำง วันที่ 2 มกรำคม ถึงวันที่ 28 กุมภำพันธ์ ของทุกปี 
2. ภำษีป้ำย ยื่นแบบระหว่ำง วันที่ 2 มกรำคม ถึงวันที่ 31 มีนำคม ของทุกปี 
3. ภำษีบ ำรุงท้องที่ (ภำษีที่ดิน) ระหว่ำง วันที่ 2 มกรำคม ถึงวันที่ 30 เมษำยน ของทุกปี 
• กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 
• ขั้นตอนกำรให้บริกำร  
• ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) พร้อมเอกสำรประกอบ  
• เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร  
• ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยช ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

 
 
  
 



 
 
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน หรือ ส ำเนำบัตรประชำชน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีป้ำยปีที่ผ่ำนมำ (ภ.ป.7)  
3. เอกสำรต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับป้ำย 
4. ขนำดของป้ำย 
5. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  
6. ส ำเนำโฉนดที่ดิน  
• กำรจัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องที่ 
• ขั้นตอนกำรให้บริกำร  
• ผู้เป็นเจ้ำของที่ดินยื่นแบบ แสดงรำยกำรที่ดิน (ภ.บ.ท.5)  
• เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร  
• ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีบ ำรุงท้องที่ช ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีบ ำรุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน หรือ ส ำเนำบัตรประชำชน  
2. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีบ ำรุงที่ดินที่ผ่ำนมำ (ภ.บ.ท.11)  
3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  
4. ส ำเนำโฉนดที่ดิน 
• กำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
• ขั้นตอนกำรให้บริกำร  
• ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีโรงเรือนและที่ดินยื่นแบบแสดงรำยกำร เสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.12)  
• เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร  
• ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีโรงเรือน และที่ดินช ำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.12) 

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน หรือ ส ำเนำบัตรประชำชน  
2. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่ำนมำ (ภ.ร.ด.12)  
3. ส ำเนำสัญญำเช่ำต่ำงๆ (ในกรณีกำรเช่ำ , ให้เช่ำบ้ำน , เช่ำที่ดิน) 
4. ส ำเนำทะเบียนพำณิชย์ (กรณีประกอบกำรค้ำ) ส ำเนำกำรจดทะเบียนนิติบุคคล  
5. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  
6. ส ำเนำโฉนดที่ดิน  

 
• ค่ำธรรมเนียมอ่ืน ๆ  

ขั้นตอนกำรให้บริกำร  
- ค่ำธรรมเนียมอ่ืน ๆ ติดต่อเจ้ำหน้ำที่  
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  
- แจ้งที่อยู่ / เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
 

 


