
มาตรฐานการปฏิบัติงาน

กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลบานใหม

มีอำนาจหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทำบัญชีและทะเบียนรับ-จายเงินทุกประเภท  งาน

เก่ียวกับการเงิน  การเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนำสงเงิน  การฝากเงิน  การตรวจเงินองคการบริหาร

สวนตำบล  รวบรวมสถิติเงินไดประเภทตาง ๆ การเบิกตัดป  การขยายเวลาเบิกจายงบประมาณ  การหักภาษีและ

นำสงรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  งานจัดทำแผนท่ีภาษี  การรับและจายขาดเงินสะสมขององคการบริหารสวน

ตำบล  การยืมเงินทดรองราชการ  การจัดหาผลประโยชนจากส่ิงกอสรางและทรัพยสิน  ตรวจสอบงานของจังหวัด

และสำนักงานตรวจเงินแผนดิน  การเรงรัดใบสำคัญและเงินยืมคางชำระ  การจัดเก็บภาษี  การเรงรัดจัดเก็บรายได

การพัสดุตาง ๆ การพัฒนารายได  การออกใบอนุญาตและคาธรรมเนียมตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

โดยมีการแบงสวนราชการภายในออกเปน  4  งาน  คือ

2.1  งานการเงิน มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังน้ี

(1) งานวิชาการคลัง

(2) งานรับเงิน-เบิกจายเงิน

(3) งานจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน

(4) งานควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ

(5) งานควบคุมการรับ การจายเงินงบประมาณ

(6) งานการกูและการยืมเงินสะสม

(7) งานการเงินและงบทดลอง

(8) งานเก็บรักษาเงิน

2.2  งานบัญชี มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังน้ี

(1) งานการจัดทำบัญชี

(2) งานทะเบียนการคุมเบิกจายเงิน

(3) งานรายงานทางการเงิน

(4) งานงบแสดงฐานะทางการเงิน

(5) งานงบการเงินและงบทดลอง

2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี

(1) งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชา

(2) งานพัฒนาและสงเสริมรายได

(3) งานควบคุมการคาและคาปรับ

(4) งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได

(5) งานจัดเก็บรายไดทุกชนิด

2.4  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังน้ี



(1) งานทะเบียนทรัพยสินและแผนที่ภาษี

(2) งานพัสดุ

(3) งานทะเบียนเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ

(4) งานควบคุมครุภัณฑสำนักงาน

(5) งานจัดซื้อ จัดจาง


