
ดำสั่งเทศบาลตำบลดอยสะเก็ด 
ท ตา'?ณ์'๒๕๖๒

เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของกองคลัง

เพื่อให้การปฏิบัติราชการในหน้าที่ และความรับผิดซอบของกองคลังเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เป็นปีจจุบัน อาด ัยล ั",นาจตามความ'โนมาตรา ๒๓ วรรคห้าย บังคับใช้โดยอนุโลม และมาตรา ๑๕ แห่ง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนห้องถิ่น พ.ค. ๒๕๔๒ ประกอบลับมาตร'1 ๔๘ เตรส {๒) แห่ง 
พระราชบัญญัติเทคบาล พ.ค ๒๔๔๖ และข้อ ๒๕๕ แห่งประก'ไศคณะกรรมการพนักง''นเทศบาลจังหวัด 
เชียงใหม่ เร ื่องก ํ'1หนดหล ักเกณ ฑ ์และเง ื่อนไขเก ี่ยวล ับการบร ิหารงานบ ุคคลชองเทศบาล ลงวันที่ ๒๙ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๕ จึงแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่คว^มรับผิดชอบของกองคลัง ดังนี้ 

กองคลัง
นางสาวกนกลักษณ ์ กาหลง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) 

ระดับ ด้น เลขที'ตำแหน่ง ๑๓-๒-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ ควบคุม กำกับดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติ 
ราชการภายในกองคลัง มีพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประอำ และพนักงานจ้างในลังลัด เป็นผู้ปฏิบัติราชการ โดยมี 
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวลับงานก'ไรจ่าย การรับ การน่าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน 
การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกา งานเกี่ยวลับเงินเดือน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดทำบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุม 
เงินรายได้และรายจ่ายตางๆ การควบคุมการเบีกจ่าย งานทํ'1งบทดลองประอำเดือน ประจำปี งานเกี่ยวลับการ 
พัสดุชองเทศบาลและงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

๑. งานการเงินและบัญชี
๑.๑ นางสาวกนกลักษณ์ กาหลง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงาน 

การคลัง) ระดับ ด้น เลขที่ตำแหน่ง ๑๓-๒-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบก'1รปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเงินและบัญชีให้ 

ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องต'ไมกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและหนังสือสั่งการ
การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธน''คาร
ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขอ

อนุมัติจัดทำรายจ่ายค้างจ่ายต'1มแบบที่กำหนด
- จัดทำทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบลับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยก

ประเภทถูกต้องตรงลัน
- จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่ งบถ่'ไยโอน , เงิน 

ผู้ดูแลเด็ก , เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) 1 ค่าเช่าซื้อ/ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นบีจจุบัน

การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ บิดบัญชี จัดทำ 
งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ 1 งบทรัพย์สิน 1งบเงินสะสม, งบหน้ีสิน 1 งบทดลองก่อนและหลังบิด
บัญชี

ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังดับ 
และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ของฎีกาที่ สำนัก/กอง ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้อง ในฐานะผู้
(รท*แดร!ง,ไท !ๆร'.3ท£บ



เอ-

- ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของเทศบาลกับฝ่าย 
แผนงานงบประมาณ สำนักปลัด ในทุกไตรมาส ว่'ณีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
สำหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ'''ยเพื่อสอบ 
ทานความถูกต้องปีองกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ

- เสนอความเห็น ตรวจร่างหนังสือโต้ตอบราซการเกี่ยวกับงานการเงิน การบัญชี 
การงบประมาณ ให้คาปรึกษา แนะนำการปฏิบิตงานแก่เจ้าหน้าที่ของงานการเงินและบัญชีระดับรองลงมา

ดวบคุม จัดเก็บ รักษาหลักฐานและเอกสารการจ่ายเงินไว้โนที่ปลอดลัยไมให้
สูญหาย

- การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและนำส่งให้งาน
ควบคุมงบประมาณดัดยอดเงินงบประม^ณ

- นำฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ
- การตรวจสอบเอทส'1รประกอบฎีกาจ'0ยเงิน ได้แก่ วันที่ , ลายมือชื่อ , ใน 

ใบเสร็จรับเงิน, ใบสำคัญรับเงิน หรือหลักฐ'ไนการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง
- จัด,ท0'1รายงาน GPP และรายงานอื่นๆ เกี่ยวลับกองคลัง
- รายงานสถิติรายรับกองคลังทุกสิ้นปีงบประมาณ

ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน
- นำเงินส่งสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
งานอื่นที่เกี่ยวจ้องหรือตามที่โด้รับมอบหมาย

รับผิดชอบ ดังนี้
©.๒ นางพรรษา ส ุดาแกว ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง พนักงานพัสดุ มีหน้าที่ความ

จัดทัาทะเบืยนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และ 
S ta tem en t ของธนาคาร รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน

จัดทำรายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษทำ 
การกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ ่ายจ'1กเงินสะสม , งบประมาณคงเหลือ, กระดาษ 
ทำการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย 1 เงินสดประจำเดือนงบทดลอง 
ประจำเดือน

ตรวจสอบสมุดเงินสดรับ ทะเบียนเงินรายรับ ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินและ
ลงบัญชีสมุดเงินสดจ่าย

- ตรวจสอบฎีกาที่ สำนัก/ภอง สงมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณใน 
ฐานะหน่วยงานผู้เบิก แล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ สำนัก/กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่า 
วงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง สำนัก/ภอง ผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงิน 
งบประมาณคงเหลือไม่เพ ียงพอให้ส ่งเร ื่องคืน สำน ัก/กอง เจ ้าส ังกัด ด0'ไเนินการต่อไป กรณ ีตรวจพบว่า 
งบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้ง สำนัก/กอง เจ้าของงบประมาณ และ 
แจ้งสำนักปลัด ดำเนินการต่อไป

- การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อม 
ท้ัง รายละเอียดต่างๆ ให้ครบล้วน

- การจัดทำรายการเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ -  จ่ายเงินและ เสนอ 
ให้คณะกรรมการเก็บเงิน รักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน



-๓-

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมภารเก็บรักษาเงิน 1คณะกรรมการรับ -  ส่งเงิน, 
คณะกรรมการตรวจลอบก'1รรับเงินประจิาจัน

- การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน0'ไส่ง 
และใบสรุปใบนำสงเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน0'1ฝากธนาคารทุกจัน

นำส่งเงินภาษีหัก ณ นี่จ่าย เงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย (£๐% ,เงินกู้สจัสดิ้ 
การธนาคารออมสิน, เงินสหกรณออมทรัพย์พนักงานด้าเนินการ ภายในกำหนดเวลาไม่เกินจันที่ ๑๐ ของทุก 
เดือน

- การจัดทำร^ยงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ดรบถ้วน จัดทำสำเนาคู่ 
ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ตามเช็คมารับไป ใดยเร็วด้องไม่เกิน ๑๔ จันหลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแถ้ว หรือดำเนินการนำออกไปจ่าย 
ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว

- จ ัดทำงบกระทบยอดเง ินฝ0ทธน'■ ’.คารต ้องตรงก ับรายงานสถานะการเง ิน
ประจำจัน

- ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์ก'1รเกษตร (เงินฝาก 
ประจำทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุก 
สิ้นเดือน มีนาดม 5 มิถนายน, กันยายน และธันวาคม)โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป

- เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสหกรณ์ออมทรัพย์ พนักงานเทศบาล
- งานเกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคร^ะห์
- การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเข่าบ้าน 1ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่า 

เรียนบุตร, เงินสำรองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ จันทำการ หลังจ0กรับฎีกาเบิกเงินจาก 
กอง/ฝ่ายต''1งๆ

- งานอนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๒. งานพัสดุและทรัพย์สิน
๒.® นางสาวกนกลักษณ์ กาหลง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการ 

คลัง) ระดับ ด้น เลขนี่ดำแหน่ง ๑๓-๒-๐๔ ๒๑๐๑-๐๐๑ ให้เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นผู้รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล 
และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

รับผิดชอบและดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม 
และจำหน่ายพัสดุ การซ่อมและการบำรุงรักษา ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ ทุก 
ขั้นตอนการทำงาน

- บระสานเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุกับเจ้าหน้าที่พัสดุชองทุกหน่วยง'1น
- ตรวจสอบการจัดทำหนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องรายงาน คำสั่งต่างๆ สรุป 

ความเห็นเสนอแนะเกี่ยวกับงานพัสดุของเทศบ'1ล
- ง'ไนซ่อมแซมบำรุงรักษา ตรวจสอบ และจำหน่ายพัสดุ
- ตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานตามระเบียบฯ
- จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ตรวจสอบการรับการจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เม่ือ 

จัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย
โดยให้ผ้ช่วยเหลือง'1บพัสดและทรัพย์สิน ดังนี้



๒.๒ นางสาวฉ ัตรกมล เป ียดตะค ุ พน ักงานจ้างตามภารก ิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วย
นักวิซาการพัสดุ มีหนัาที่ความรับผดซอบ ดังนี้

เป็นผู้ช่วยรับผิดซอนและตำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การแลก,ปลี่ยน การเช่า การ 
ควบคุม และจำหน่ายพัสดุ การซ่อมและการบำรุงรักษา ให้เป็นโปตามระเปียบกระหรวงมหาดไหยว์าด้วยการ
ฬสคุ ทุกฃ้นตอนการทางาน

- เป ็นผ ู้ช ่วยประสานเก ี่ยวก ับก''รบริหารงานพ ัสดุก ับเจ ้าหน ้าท ี่พ ัสด ุของท ุก
หน่วยงาน

- เป็นผู้ช่วยงานซ่อมแซมบำรุงรักษา ตรวจสอบ และ-จำ'หน่าย'พัสดุ
f t j  a  1= J  A /  .—J  A  X .  > J  ท  1 - » ! -  _ I- จ ัดVTทะเบียนคุม การสังซื้อนามันเซื้อเพลิงและหล่อลื่น ประสานกับสถานี 

นำมัน ตรวจสอบบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางแต่ละดัน ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ 
ใช้และรักษารถยนต์ซององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ค ๒(ร;๔๘

หาย
- งานจัดเก็บหลักฐานต่างๆซองงานเกี่ยวกับพัสดุและงานที่รับผิดซอนไม่ให้สูญ

- ลงท ะเบ ียน ค ุม เง ิน ค ํ้าป ระก ัน ส ัญ ญ าตรวจส อบ ก ับ เง ิน ส ดร ับ และลำเน า
ใปเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 

1 - ดำเนินการตามระเบียบพัสดุเพื่อตรวจสอบสภาพความชำรุดบทพร่องก่อนคืน
เงิน

- จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง
- เป็นผู้ช่วยรัชผิดซอบและตำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การแลกเปลี่ยน การเช่า การ

ควบคุม และจำหน่ายพัสดุ การซ่อมและการบำรุงรักษา ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ 
พัสดุ ทุกขั้นตอนการทำงาน

- จัดทำเอกสารเพื่อตรวจรับพัสดุ ตรวจรับงานจ้าง ประสานงานคณะกรรมการ 
และตรวจสอบการลงนามให้ครบถ้วน

- จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม 
แบบ ผด.๑, ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง

ใบเส!จรับเงินให้ถูกต้อง
ผู้ช ่วยลงหะเบียนคุมเงินคาประกันสัญญาตรวจสอบกันเงินสดรับและสำเนา 

ผู้ช่วยจัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อ จัดจ้าง
ตามแบบ ผด.๑, ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕ และรายงานต0มแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตาม 
เอกสารที่แนบ

- ผู้ช่วยตำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ 
เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องตำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย

- ผู้ช่วยจัดทำเอกสารสอบราคา ประกวดราคา



- ผู้ช่วยจัดส่งเอกสารประกาศเผยแพร่การสอบราคาและประกวดราคา
- ผู้ช่วยจัดทำทะเบียนคมการปดประกาศสอบราค', ประกวดร^คา
- ผู้ช่วยจัดพิมพ์สัญญ"ต่างๆ ที่จัดซื้อโดยวิซีสอบราดา ประกวดราคา และวิธีพิเศษ
- ผ ู้ช ่วยจ ัดทำเอกสารบ ันท ึกตรวจสอบสภาพความชำร ุดบกพร ่องก ่อนค ืน

หลักประกันสัญญา
- ผ ู้ช ่วยจ ัดทำเอกสารเพ ื่อการตรวจรับพ ัสด ุ ตรวจรับการจ ้าง ประสานงาน 

คณะกรรมการและตรวจสอบการลงนามให้ครบถ้วน
- พิมพ์งานหรือหนังสือราฃการของกองคลังตามที่ได้รับมอบหมาย
- จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานท่ีรับผิดชอบไม่ให้สูญหาย
- งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๓. งานพัฒนารายได้
๓.๑ นางสาวจรินหร์ท ิพย์ น ักลำทอง ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับ 

ชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง ๑๓ ๒-๐๔-๔๓๐๓-00๑ มีหน้าที่ความรับผิดซอบ ดังนี้
- รับชำระเงินรายได้ที่เทศบาลจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ 

อb กใ1บเสร็จรับเงิน รวม'นี้งส่าธรรมเนืยมอื่นๆ พร้องทั้ง นิ"ใบส่งนินลรปๆโดยประสานงานกับงานการเงินเรื่อง 
การรับเงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น่ามารวมในใบนำส่งเงิน ก่อนส่งให้งานก"รเงิน 
กรณีรับเงินสมหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธน"คารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใข้สอบยันให้ตรงกัน 

• - จ ัดทำทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้
ถกต้องตรงกัน

- จัดทำรายงานรายรับจริงตามประเภทรายรับประจำเดือน เสนอผู้บริหารภายใน 
ทุกวันท่ี ๑๐ ของเดือนเพื่อประกอบการวิเคราะห์สถานะการคลังของเทศบาลตำบลดอยสะเก็ด

งานจัดทำประกาศให้ม"ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชำระภาษี
- งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก 

ทะเบียนคุมผู้ชำ'ระภ"'ษี (ผ ท ๕)
- งานแจ้งผลการประเมินคาภาษีแก่ผู้เสียภาษี
- งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ด ิน ภาษีบำรุงท้องที่ และภาษีปายใน 

ทะเบียนเงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ ท.(ร;) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจำทุกวัน
- ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานแผนที่ภาษีและทะเบียน 

ทรัพย์สิน งานเร่งรัดและพัฒนารายไต้ให้ตำเนินไปด้วยคว"มเรียบร้อย ถกต้องตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน 
ข้อบังดับ คำสั่งและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ให้คำแนะนำการปฏิบัติงานของเจ้าหน้"ที่ในงานแผนที่ภาษี

- ง"นคัดลอกข้อมลที่ดิน ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ 
ตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม ตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน จัดเก็บและบำรุงรักษาแผนที่ภาษี

-งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
(ผ:ท.๑,๒,๓,๔1<£1๖,๙,๑๑,๑๒,๑๗)

งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน รหัสซื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสซื่อผู้ 
ชำระภาษี (ผ ท ๔, ผ.ท.๔) จัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สิน เอกสารและข้อมูลต่างๆ

- จัดทำรายงานประจำเดือน สรุปบีญห" เสนอความเหน เสนองานเกี่ยวกับงาน 
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล



-๖-
- ศึกษาวิธีการใช้โปรแกรมแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินจากบริษัทที่ปรึกษา 

ในการจัดทำแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ควบคม ดูแล ให้มีการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นป้จจุบันอยู่เสมอ และ 
ให้ใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บรายไต้อย่างจริงจัง ห''กเกิดบีญหาในทางปฏิบัติให้รายงานผู้บ ังคับบัญชาตาม 
ข้ันตอน

- งา,นดำเนินงานเกี่ยวกับการ'พิจารณาอุทธรณ์ภาษี
- งานเกี่ยวกับการยืดอ''ยัด และข0ยทอดตลาดทรัพย์สิน
- งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณท์การประเม ินและกำหนดด่ารายปีของภาษี 

โรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่และรายใด้อื่น
งานตรวจสอบและจัดท0'1บัญชีรายขื่อของผู้อยู่ในข่ายต้องขำระภาษี (ก.ค ๑)

รายขื่อผู้!ม่ยื่นแบบแลดงรายการ (ก ค ๓) หรือคำร้องภายในกํ''หนดและรายขื่อผู้!ม่ซำระด่าธรรมเนียมและ 
รายไต้อื่นๆ ภายในกำหนดของแต่ละปี

- งาน'จัดทํ'^หนังสือแจ้งเตือนแด่ผู้เสืยภาษี กรณีไม,ยื่นแบบแลดงรายการทรัพย์สิน
ภายในกำหนด

ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเร่งรัดรายใต้
- ส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน

ออกพื่นที่ตรวจสอบภาษีโรงเรือนและที่ดิน ป้ายและใบอนุญาตต่างๆ ตามเทศ 
บัญญัติของเทศบาลตำบลดอยสะเก็ด

: - ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือน ภาษีบำรุงท้องที่ กรณีข้อมูลตกสำรวจหรือ
คลาดเคลื่อนจากคว'ไมจริง

■ งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ด ินภาษีบำรุงท ้องที่และภาษีป ้ายใน 
ทะเบียนเงินผลประโยชน์ และทะเบียนลมผู้ขำระภาษี (ผ.ท.๕) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ0ๆ ทุกวัน

- ปรับข้อมูลการแบ่งแยกที่ดิน การรวมแปลงที่ดิน การเปลี่ยนแปลงเอกสารสิทธึ๋ 
การปลูกสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง ต่อเติม การไต้เลขประจำบ้าน

- ประส''นงานกับที่ดินจังหวัดฯ เพื่อคัดลอกข้อมูลที่ดิน การแบ่งแยกที่ดิน การ 
ออกโฉนดที่ดินเป็นประจำทุกเดือน

- คัดลอกข้อมูลการจดทะเบียนพาณิชย์ จากสำนักงานพาณิชย์จังหวัด หรือท่ีทำ 
ก^รปกครองอำเภอจากคำขอจดทะเบ ียนพาณ ิชย์ (แบบ ท.พ ๑) เพื่อตรวจลอบและปรับข้อมูลเกี่ยวกับการ 
ประกอบการและจัดเก็บภาษีที่เกี่ยวข้อง

- ออกสำรวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม ข้อมูลบ้านว่าง ในกรณีมี คำร้องขอ 
ยกเลกการขำระภาษีต่างๆ และปรับข้อมูลให้เป็นป้จจุบัน

- ศึกษาการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการจัดทำระบบแผนที่ภาษีและทะเบียน 
ทรัพย์สิน การปรับปรุงข้อมูล และนำมาใช้ประโยชน์อย่างจริงจัง

- การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ใต้แก่ เงินอุดหนุน 
ท่ัวไป ,เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพิ่ม, เงินด่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, 
ภาษีธุรกิจ1,นพาะ

- จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกคเงทีมีการรับเงินที่ไม่ไต้รับเงินสดเป็นเงิน 
โอนต่าง  ๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธน''คารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ทำให้ใบผ่านรายการ 
บัญชีมาตรฐาน



- รับใบนำส่งจ"กงานการเงินนำมทลงบัญชีเงินสดและทะเบียนเงินรายรับ
- ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานก"รเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัด 

พัฒนานำมาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นํ"ใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้ว 
นํ"มาลงทะเบียนเงินรายรับ

- การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหาร 
เสริม (นม) ค่าอาหารกลางวัน , ค่าเบึ้ยเลี้ยงยัง'ช ีพ, ค่าอุปกรณีกีฬา, ค่าติดตั้งหอกระจาย1ข่^ว, หนังสือพิมพ์ 
ประจำหมู่บ้าน, ค่าเช่าบ้าน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท, ออกใบเสร็จ ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี

- จ ัด เก ็บ ใบ เส ร ็จ ร ับ เง ิน แ ล ะร ับ จ ่ายใบ เส ร ็จร ับ เง ิน  แ ล ะ ร "ย ง"น ก าร ใช ้
ใบเสร็จรับเงินสิ้นปีงบประมาณ

- ปฏิบัติหน้าที่ด ้านธุรการ การลงรับ - สงหนังสือ งานสารบรรณ การจัดแฟ้ม 
รวบรวมหนังสือ ระเบียบ หนังสือสั่งการต่างๆ ของกองคลังพร้อมทั่งจัดทำสารบรรณชองกองคลัง

- จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณี ก"รติดตอ งานประชาสัมพันธ์ 
รายได้และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน

- งานที่อื่นที่เกี่ยวช้องหรือได้รับมอบหมาย
; ๓.๒ นางสาวปาริฉัตร รัฐดุภา'งค์ พนักงานช้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงานทั่วไป สังกัด

กรงคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ด้งนี้
รับซาระเงินรายได้ที่เทศบาลจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ 

ออกใบเสร็จรับเงิน รวมทั่งค่าธรรมเนียมอื่นๆ
- งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ด ิน ภาษีบำรุงท้องที่ และภาษีปี'ไย'ใน 

ทะเบียนเงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ:ท.๕) ชองผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจำทุกวัน
- งานจัดทำหนังลือแจ้งเดือนแก่ผู้เลียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน

ภายในกำหนด
งานแช้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 

๓.๓ นายประวิทย์ ท ้าววังหน้า พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงานทั่วไป สังกัด 
กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ด้งนี้

- เข ียนใบเสร็จรับเงินและจัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย รวบรวมเงินที่ 
จัดเก็บได้ส่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับเงินผลประโยชน์เป็นประจำวัน

- จัดทํ"ทะเบียนคุมผู้ชำระค่าธรรมเนียมการเก็บค่า.ขยะมูลฝอยเมื่อมีการจำหน่าย 
รายซื่อออกจ"กทะเบียนคุมให้รายงานเสนอผู้บ ังด้บบัญชาตามสายงานพร้อมชี้แจงเหตุผลเพื่อประกอบการ 
พิจารณาอนุมัติให้จำหน่ายซื่อออกจากทะเบียน และเก็บรวมเรื่องไว้เป็นหลักฐาน

- ร"ยงานผลการจัดเก็บค่าขยะมูลฝอยเป็นประจำทุกเดือน
- รับผิดซอบการส่งหนังสือ การแจ้งการประเมิน การแจ้งเตือนภาษีของกองคลัง

ตามแต่จะได้รับมอบหมาย
- ร่วมกับเจ้าหน้าที่งานผลประโยชน์ งานแผนที่ภาษีฯ ในการเร่งรัดจัดเก็บภาษี
- งานอื่นทีเกี่ยวช้องหรือได้รับมอบหมาย



ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามที่ได้รับมอบหมายโดยต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ 
เป็นไปตามภารกิจอำนาจหน้าที่ตามคุณลักษณะและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยให้อยู่ 
ภายใต้บังคับบัญชาการควบคุมดูแลของปลัดเทศบาล/รองปลัดเทดบาลตามลำดับ คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับใด 
ขัดแย้งกับคำสังนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้รายงานปลัดเทศบาล/รอง 
ปลัดเทศบาลทราบในเบื้องด้น เพื่อรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบต0มลำดับช้ันต่อไป

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน พ ศ. ๒๕๖๒

ส่ัง ณ วันที่ 3^3 ธันวาคม พ.ศ ๒๕๖๒

(นางสาวอัญริฬห์ ทิพย์ธนวิกรม)
หัวหน้าลำนักปลัดเทศบาล รักษาราชการแทน 

ปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ 
นายกเทศมนตรีตำบลดอยสะเก็ด


