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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง
ที่ 275 /2560
เรื่อง  กำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในกองคลัง
.................................


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และประกาศคณะกรรมการกลางส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 12  พฤศจิกายน 2545  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2559  ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี ในการประชุมครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันที่ 25  กันยายน 2560  มีมติเห็นชอบแผนอัตรากำลัง 3 ปี และแผนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง ประจำปีงบประมาณ 2561 – 2563 เพื่อให้การบริหารงานราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้องในกองคลัง  อำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี  จึงขอจัดทำคำสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างทุกคนภายในกองคลัง  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้


มอบหมายให้ นางวิภาวดี  ศรีเนตร  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-2102-001  มีหน้าที่  กำกับดูแล  อำนวยการ  บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานจ้าง โดยมีการกำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ดังนี้


1. งานการเงินและบัญชี


มอบหมายให้ นางสาวอรพรรณ  อยู่เย็น ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง  50-3-04-4201-001  เป็นหัวหน้า  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้


1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายทั้งหมด  พร้อมทั้งติดตามเอกสารประกอบฎีกาที่จำเป็นให้ครบถ้วน  ถูกต้องตามระเบียบฯ


2. ดำเนินการนำเงินรายรับฝากธนาคารและทำการเบิกและจ่ายเงินทุกประเภท


3. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงินให้ครบถ้วนและมอบหมายให้ นางบุญ ศรีทับจันทร์ จัดเก็บฎีกา


4. จัดทำหนังสือสอบถามการขออนุมัติกันเงินสิ้นปีงบประมาณไปยังส่วนต่าง ๆ เพื่อจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543


5. จัดทำบัญชีตามระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียนและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543


6. รายงานยอดการใช้จ่ายเงินทุกประเภท


7. ปฏิบัติงานการลงข้อมูลในระบบบัญชี e-lass ในส่วนที่เกี่ยวข้อง


8. งานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
โดยมี นางบุญศรี ทับจันทร์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ลูกจ้างประจำ) เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้


1. รับฎีกาเบิกจ่ายเงินจากส่วน/กอง ต่าง ๆ พร้อมจัดทำสมุดคุมการรับฎีกา


2. จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และทำการตัดการ์ดการเบิกจ่ายเงินทั้งหมด


3. จัดทำเอกสารการโอนเงินรายรับ  จากธนาคารกรุงไทย  กระแสรายวันบัญชีเลขที่ 706-6-05810-0 เพื่อโอนเข้าบัญชีประเภทออมทรัพย์ องค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง



4. จัดทำบันทึกแจ้งให้ทุกส่วนส่งแผนการเบิกจ่ายเงินรายไตรมาส พร้อมจัดทำแผนรายไตรมาสของกองคลัง และสรุปแผนรวมขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง


5. ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี โครงการเศรษฐกิจชุมชน ทั้งหมด


6. ควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน พร้อมจัดทำรายงานใบเสร็จรับเงินคงเหลือพร้อมเจาะปรุใบเสร็จ


7. จัดทำบันทึกขอเบิกเงิน จัดทำรายงานจัดทำเช็คพร้อมเขียนเช็ค


8. ตรวจสอบความเรียบร้อยของฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว พร้อมจัดเก็บฎีกาตามระเบียบฯ กำหนด


9. จัดทำรายละเอียดการรับเงินของพนักงานฯ และผู้บริหาร


10. ปฏิบัติงานการลงข้อมูลในระบบบัญชี e-lass ในส่วนที่เกี่ยวข้อง


11. งานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
และนางสาวพรรณาราย  กสิชาวดง ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี้


1. จัดทำฎีกาการเบิกจ่ายเงินของกองคลังและในส่วนของกอง/ส่วน อื่น ๆ ที่ต้องรับผิดชอบในการจัดทำทั้งหมด


2. รับเงินรายได้จากงานจัดเก็บฯ จัดทำใบสรุปนำส่งเงินรายรับพร้อมใบเสร็จรับเงินและจำนวนเงินที่รับมาทั้งหมดส่งให้นางสาวอรพรรณ อยู่เย็น  เพื่อนำฝากธนาคาร


3. จัดทำทะเบียนรายรับ และสมุดเงินสดรับทุกวันที่มีการรับและจ่ายเงิน


4. จัดทำรายงาน EIL 4 , รายงานสถิติการคลัง จัดทำรายงานข้อมูลรายรับจริง – รายจ่ายจริง รายไตรมาส


5. เช็คยอดเงินในระบบ GF



6. จัดทำสลิปการรับ – จ่ายเงินของพนักงานฯ และผู้บริหาร ทุกสิ้นเดือน


7. นำเงินรายรับนำฝากธนาคาร และทำหน้าที่จ่ายเช็คผู้รับจ้าง และหน่วยงานต่าง ๆ


8. ปฏิบัติงานด้านงานการเงิน ของกองทุนหลักประกันสุขภาพ อบต.ดอนกระเบื้อง


9. ปฏิบัติงานการลงข้อมูลในระบบบัญชี e-lass ในส่วนที่เกี่ยวข้อง


10. งานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


2. งานพัสดุและทรัพย์สิน


มอบหมายให้ นางวิภาวดี  ศรีเนตร  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-2102-001 รักษาราชการแทน ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ เลขที่ตำแหน่ง 50-3-04-4203-001 เป็นหัวหน้า และมอบหมายให้ นางสาววรณัน  อุ่นนา ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง  50-3-01-4101-001  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี้


1. จัดซื้อจัดจ้าง  ตามแผนฯ  และตามระเบียบพัสดุฯ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  (และที่แก้ไขเพิ่มเติม)


2. จัดทำระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (E-GP)


3. จัดทำเอกสารจัดซื้อ – จัดจ้าง  ติดตามเอกสารประกอบการจัดซื้อ – จัดจ้าง  ติดตามและนำเสนอตามลำดับชั้น


4. ปฏิบัติงานการลงข้อมูลในระบบบัญชี e-lass ในส่วนที่เกี่ยวข้อง


5. กำกับ ควบคุมดูแล การปฏิบัติงานที่มอบหมายให้ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน


6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
โดยมี นางสาวจุฑามาศ  ธรรมลังกา  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติงาน  ดังนี้


1. จัดทำรายงานแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี


2. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี  (รายไตรมาส)


3. รายงาน  สขร.  ประจำเดือน และรายงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง


4. จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์  (สังหาริมทรัพย์,  อสังหาริมทรัพย์)


5. จัดทำทะเบียนคุมเงินมัดจำประกันสัญญา,จัดทำเอกสารคืนเงินมัดจำประกันสัญญาทั้งหมด


6. จัดทำทะเบียนคุมการเบิก – จ่าย  วัสดุสำนักงานของกองคลัง


7. จัดทำรายงานตรวจสอบพัสดุประจำปี , ควบคุมการยืมครุภัณฑ์ต่าง ๆ 


8. จัดทำเอกสารจัดซื้อ – จัดจ้าง  ติดตามเอกสารประกอบการจัดซื้อ – จัดจ้าง  ติดตามและนำเสนอตามลำดับชั้น


9. ปฏิบัติงานพัสดุ ของกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง


10. ปฏิบัติงานการลงข้อมูลในระบบบัญชี e-lass ในส่วนที่เกี่ยวข้อง


11 งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


3. งานพัฒนารายได้


มอบหมายให้ นางวิภาวดี  ศรีเนตร  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-2102-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวปาลิดา นิรุชบวรทัต ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย และนางสาวอัมภาพันธ์ บุญชัยยะ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้


1. งานจัดทำประกาศ และป้ายประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน เพื่อชำระภาษีประจำปี


2. งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท.5) กค. 1 และ กค. 2


3. รับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแบบคำร้องของผู้เสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ


4. งานพิจารณาการประเมินและกำหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมฯ ในเบื้องต้น เพื่อเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่


5. งานแจ้งการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี


6. งานจัดเก็บและชำระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและขยะมูลฝอย และรายได้อื่น (จัดเก็บค่าขยะมูลฝอย) มอบหมายให้ นายวิศนุ ฟักเขียว ตำแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้เขียนใบเสร็จรับเงินค่าบริการขยะมูลฝอยฯ และมอบหมายผู้จัดเก็บเงินฯ ดังนี้


     - นายจรัญ กบิลสิงห์ คนงานประจำรถขยะ รับผิดชอบหมู่ที่ 1 และหมู่ที่ 5


     - นายนฤเบศร์ กบิลสิงห์ คนงานทั่วไป รับผิดชอบหมู่ที่ 6 และหมู่ที่ 9


     - นายอนันต์ บุญวิทยา คนงานประจำรถขยะ รับผิดชอบหมู่ที่ 3 และหมู่ที่ 8


     - นายอนุชา กบิลสิงห์ คนงานประจำรถขยะ รับผิดชอบหมู่ที่ 2 และหมู่ที่ 7


7. งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรียนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ และภาษีป้าย ทะเบียนเงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายการเป็นประจำทุกวัน


8. งานดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี


9. งานเก็บรักษาและการนำส่งเงินประจำวัน จัดทำใบนำส่งเงินรายรับประจำวัน ส่งงานการเงินฯ เพื่อนำฝากธนาคาร




10. งานเก็บรักษาและการเบิกจ่ายเงินแบบพิมพ์ต่าง ๆ ระหว่างใช้งาน


11. งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอยและรายได้อื่น


12. ปฏิบัติงานการลงข้อมูลในระบบบัญชี e-lass ในส่วนที่เกี่ยวข้อง


13. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


4. งานเร่งรัดรายได้


มอบหมายให้ นางวิภาวดี  ศรีเนตร  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-2102-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวอัมภาพันธ์ บุญชัยยะ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้


1. จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า


2. ตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือคำร้องภายในกำหนดและรายชื่อผู้ไม่ชำระภาษี สรุปยอดค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ ภายในกำหนดของแต่ละปี


3. งานจัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน ภายในกำหนด


4. จัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ชำระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ภายในกำหนด


5. เร่งรัดหนี้สินและการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทให้บรรลุเป้าหมายที่ได้ตั้งงบประมาณการตั้งรับไว้


6. งานเกี่ยวกับการดำเนินการยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน


7. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการเร่งรัดการขาย


8. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


5. งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน


มอบหมายให้ นางวิภาวดี  ศรีเนตร  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-2102-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นายวิศนุ  ฟักเขียว  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้


1. งานปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีบำรุงท้องที่


2. งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน


3. งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม


4. งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ชำระภาษี (ผท.4,11,12,17)


5. การจัดทำรายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล


6. งานจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนที่ภาษี


7. งานดำเนินการคัดลอกข้อมูลที่ดิน


8. งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ


9. การจัดทำรายงานประจำเดือน


10. ปฏิบัติงานการลงข้อมูลในระบบบัญชี e-lass ในส่วนที่เกี่ยวข้อง


11. งานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
6. งานธุรการ


มอบหมายให้  นางสาวอัมภาพันธ์  บุญชัยยะ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ด้านงานธุรการ  ดังนี้


1 รับ – ส่ง  ร่างและโต้ตอบหนังสือ  บันทึก  ภายในและภายนอก  รายงานด้านการคลังรวมถึงจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ


2 งานด้านการบริการ


3 งานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ด้วยความวิริยะอุตสาหะ ก่อให้เกิดผลดีตามหลักธรรมาภิบาลต่อราชการและประชาชนเป็นสำคัญ  หากมีอุปสรรค  ปัญหา  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ



ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



   สั่ง  ณ  วันที่  4  ตุลาคม พ.ศ. 2560
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      (นายธนาคม  ทวีไกรกุล)



   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง














































พิมพ์/ทาน .............................../........................


      ตรวจ .............................../........................


  รองปลัด .............................../........................


ปลัด อบต. .............................../........................








