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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
ที่   407 /2563

เรื่อง  มอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของกองคลัง
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  1๕ และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 265 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ตามประกาศพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 กันยายน 2545


เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของกองคลัง  ดังนี้



นางสาวอัญชลี   สันติสุข  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 02-2-04-2102-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานกองคลัง ดังนี้


- ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานกองคลัง  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานกองคลัง


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
        งานธุรการ
        นางสาวรสิตา   มาพิบูลธัญชาติ   ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ตำแหน่งเลขที่  02-2-04-4101-002   ปฏิบัติงานดังนี้  

(1)  งานสารบรรณของกองคลัง
(2)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ
(3)  งานจัดส่งหนังสือราชการภายนอก-ภายในกองคลัง
(4)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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          งานการเงินและบัญชี
นางสาวพิมพ์พักตร์   ผ่องเกษม  ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่       02-2-04-3201-001  โดยมี นางสาวจริยา  สร้อยสุวรรณ  ตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
(1) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท
(2) งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย
(3) งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน
(4) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่าย
(5) งานจัดทำบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท
(6) งานจัดทำรายงานประจำวัน ประจำเดือน ประจำปี และรายงานอื่น ๆ
(7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                    งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  

 นางสาวตุลฎา   สันทิศ  ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-04-3203-001  โดยมี นางเงินยวง  รวบรวม และนายชูศักดิ์  เทพวีระ  ตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
(1) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย  และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และการจัดหารายได้อื่น ๆ ของเทศบาล
(2) งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้
(3) งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล
(4) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและกำหนดค่ารายปี ของภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบำรุงท้องที่และรายได้อื่น
(5) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชำระภาษีอากร
(6) งานจัดทำประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชำระภาษี
(7) งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุ้มผู้ชำระภาษี (ผ.ท.5)
(8) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบคำร้องของผู้เสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น ๆ
(9) งานพิจารณาการประเมินและกำหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพื่อนำเสนอเจ้าหน้าที่
(10)   งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี
(11)   งานจัดเก็บและชำระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น
(12)   งานดำเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี
(13)   งานเก็บรักษา และการนำส่งเงินประจำวัน
(14)   งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ
(15)   งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น
(16)   งานจัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า
(17)   งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายชื่อของบผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือคำร้อง ภายในกำหนด และรายชื่อผู้ไม่ชำระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ภายในกำหนดของแต่ละปี
(18)  งานจัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายใน กำหนด
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(19)  งานจัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาชำระภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่นภายในกำหนด
(20) งานประสานงานกับฝ่ายนิติการเพื่อดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ชำระภาษี) โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ
(21)  งานเกี่ยวกับการดำเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน
(22)  งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการเร่งรัดรายได้
(23)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
      งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน   
      ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ (ว่าง)  นางสาวรสิตา   มาพิบูลธัญชาติ   ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ตำแหน่งเลขที่  02-2-04-4101-002  เป็นผู้รักษาการ  มีผู้ช่วยปฏิบัติงาน คือ นางอรุณวิภา  เพ็งพุ่ม  ตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป  
(1) งานการซื้อและการจ้าง
(2) งานการซ่อมและบำรุงรักษา
(3) งานการจัดทำทะเบียนพัสดุ
(4) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ
(5) งานการจำหน่ายพัสดุ
(6) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด เพื่อประโยชน์ของทางราชการ
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน 
                   สั่ง  ณ  วันที่  5  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2565
                                      (นางสาวอัญชลี   สันติสุข)
                                         ผู้อำนวยการกองคลัง

