
กองคลัง  
  

           มีอํานาจหน้าทีÉความรับผิดชอบเกีÉยวกบั การเงิน การเบิกจ่ายการฝากเงินการเกบ็รักษาเงินการตรวจเงินการหักภาษี 

เงินได้และนําส่งภาษี การตัดโอนเงนิเดือนรวบรวมสถิตเิงนิ ได้ประเภทต่าง ๆ การรายงานเงินคงเหลือประจําวัน งานขอ อนุมัติ

เบิกเงินตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่าย งาน จัดทํางบและแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สิน หนีÊสิน งบโครงการเงิน สะสม

งานจัดทําบญัชีทุกประเภทงานทะเบียนคุมเงนิรายได้-รายจ่าย งานจัดเก็บรายได้และพฒันารายได้ การจดัหาผล ประโยชน์ จาก

สิÉงก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดทาํ/ตรวจสอบบญัชีและการรับเงินในกิจการประปา งานจัดเก็บขยะมูลฝอย และสิÉงปฏิกูล 

รวมถึงงานอืÉน ๆ ทีÉเกีÉยวข้องหรือได้รับมอบหมายโดยแบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 4 งาน คือ  
 

งานการเงิน  
          มีอํานาจหน้าทีÉและความรับผิดชอบเกีÉยวกับ การเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงนิ การเกบ็รักษาเงิน การตรวจเงนิ งาน

จัดทําฎกีาเบิกจ่ายเงิน การหักภาษีเงินได้และนําส่งภาษี การตัดโอนเงนิเดือน งานเก็บรักษาเงนิ งานขออนุมัติเบิกเงินตัดปี และ

ขอขยายเวลาเบิกจ่าย รายงานเงิน คงเหลือประจําวัน  
 

งานบญัชี  
          มีหน้าทีÉความรับผิดชอบ งานจัดทําบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้-รายจ่าย รวบรวมสถิติเงนิได้ 

ประเภทต่าง ๆ งานจัดทํางบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน หนีÊสิน งบโครงการเงินสะสม  
 

งานพฒันาและจัดเกบ็รายได้  
          มีหน้าทีÉความรับผิดชอบเกีÉยวกบั งานจัดเกบ็รายได้และพฒันารายได้ งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมการจัดหา 

ผลประโยชน์จากสิÉงก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดทํา/ตรวจสอบบัญชี และการรับเงินในกิจการประปา และงานจดัเกบ็ขยะมูล 

ฝอยและสิÉงปฏิกูล งานควบคมุ กจิการค้าและค่าปรับ งานทะเบยีนควบคุมและเร่งรัดรายได้  
 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
       มีหน้าทีÉความรับผิดชอบ งานทะเบยีนทรัพย์สินและแผนทีÉภาษี งานพสัดุ งานขออนุมัติจัดซืÊอจัดจ้าง งานทะเบียน

เบิกจ่าย วัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
กระบวนการ  ขัÊนตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชนของกองคลงั  ประกาศเทศบาลตําบลสาวะถี เรืÉอง กระบวนการบริการทีÉ

ปรับลดระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพืÉอประชาชน 
 

กาํหนดการยืÉนแบบชําระภาษี  
            1. ภาษีโรงเรือนและทีÉดิน  ยืÉนแบบระหว่าง วันทีÉ  มกราคม ถึง กมุภาพนัธ์ ของทุกปี

แผนการออกหน่วยเคลืÉอนทีÉบริการรับชําระภาษปีระจําปี พ.ศ.2562 
          2. ภาษีป้ายยืÉน ตัÊงแต่ มกราคม ถึง มีนาคม ของทุกปี 
            3. ภาษีบํารุงท้องทีÉ (ภาษทีีÉดนิ)  ยืÉนตัÊงแต่มกราคม  ถึง เมษายน ของทุกปี 

          



การจัดเกบ็ภาษป้ีาย 
         ขัÊนตอนการให้บริการ  
            1. ผู้มีหน้าทีÉเสียภาษป้ีายยืÉนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  พร้อมเอกสาร 
                 ประกอบ  
            2. เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบเอกสาร  
            3. ผู้มีหน้าทีÉเสียภาษป้ีายชําระเงนิและรับใบเสร็จรับเงนิ (ภ.ป.7)  
 
         เอกสารประกอบการพจิารณา  
            1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประชาชน 
            2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีทีÉผ่านมา  (ภ.ป.7)  
            3. เอกสารต่างๆทีÉเกีÉยวข้องกบัป้าย 
            4. ขนาดของป้าย 
            5. สําเนาทะเบยีนบ้าน  
            6. สําเนาโฉนดทีÉดิน  
 

การจัดเกบ็ภาษบีาํรุงท้องทีÉ 
         ขัÊนตอนการให้บริการ  
            1. ผู้เป็นเจ้าของทีÉดนิยืÉนแบบ แสดงรายการทีÉดิน (ภ.บ.ท.5)  
            2. เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบเอกสาร  
            3. ผู้มีหน้าทีÉเสียภาษบีํารุงท้องทีÉชําระเงนิและรับใบเสร็จรับเงนิค่าภาษีบํารุงท้องทีÉ 
                 (ภ.บ.ท.11)  
 
         เอกสารประกอบการพจิารณา 
            1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประชาชน  
            2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุงทีÉดินทีÉผ่านมา (ภ.บ.ท.11)  
            3. สําเนาทะเบยีนบ้าน  
            4. สําเนาโฉนดทีÉดิน  
 

การจัดเกบ็ภาษโีรงเรือนและทีÉดิน 
         ขัÊนตอนการให้บริการ  
            1. ผู้มีหน้าทีÉเสียภาษโีรงเรือนและทีÉดนิยืÉนแบบแสดงรายการ เสียภาษีโรงเรือนและ 
                 ทีÉดนิ (ภ.ร.ด.12)  
            2. เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบเอกสาร  
            3. ผู้มีหน้าทีÉเสียภาษโีรงเรือน และทีÉดินชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษโีรงเรือน 
                 และทีÉดิน (ภ.ร.ด.12)  
 



 
         เอกสารประกอบการพจิารณา  
            1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประชาชน  
            2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและทีÉดนิปีทีÉผ่านมา (ภ.ร.ด.12)  
            3. สําเนาสัญญาเช่าต่างๆ (ในกรณีการเช่า , ให้เช่าบ้าน , เช่าทีÉดนิ) 
            4. สําเนาทะเบยีนพาณิชย์ (กรณีประกอบการค้า) สําเนาการจดทะเบียนนิติบุคคล  
            5. สําเนาทะเบยีนบ้าน  
            6. สําเนาโฉนดทีÉดิน  
 

การชําระค่าขยะมูลฝอย / ค่าธรรมเนียมอืÉน ๆ  
         ขัÊนตอนการให้บริการ  
            - ผู้มีหน้าทีÉชําระค่าขยะมูลฝอย / ค่าธรรมเนยีมอืÉน ๆ ตดิต่อเจ้าหน้าทีÉ  
 
         เอกสารประกอบการพจิารณา  
            - แจ้งทีÉอยู่ / เอกสารทีÉเกีÉยวข้อง  
  

 


