
อ านาจหน้าที่ กองคลังเทศบาลต าบลแม่สาย 

 มีผู้อ านวยการกองคลัง  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงาน จ้างของกองคลัง  โดย
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และเอกสาร ทาง
การเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จบ านาญ  เงินอ่ืน 
ๆ  งานเกี่ยวกับการ จัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท าบัญชีทุก
ประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลอง
ประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุเทศบาลและงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับ 
มอบหมาย  ประกอบด้วยส่วนราชการภายในดังนี้ 

1. ฝ่ายพัฒนารายได้  
 มีหน้าที่ดูแลควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
 -  งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
    1. งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระหนี้ 
    2. งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ จัดเก็บจากกทะเบียนคุม  
       ผู้ช าระภาษี (ผท.5) 
    3. รายรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษีค่าธรรมเนียม 
       และรายได้อ่ืนๆ 
    4. งานพิจารณาการประเมินและก าหนดภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพื่อน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่  
    5. งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
    6. งานจัดเก็บและรับช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ 
    7. งานลงรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีป้ายในทะเบียนเงินผล 
       ประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
    8. งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
    9. งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน 
    10. เก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ  
     11. งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานเสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
    12. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่รับมอบหมาย 
 
2. ฝ่ายบริหารงานคลัง  
 มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานหน้าที่ของงานการเงินและบัญชี งานพัสดุและทรัพย์สิน 
  - งานการเงินและบัญชี 
    1. งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
    2. งานควบคุมแหละจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
    3. งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
    4. งานการจ่ายเงิน และตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
    5. งานจัดท าบัญชี และทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
    6. งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่นๆ 
    7. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



 - งานพัสดุและทรัพย์สิน 
    1. งานการซื้อและการจ้าง 
    2. งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
    3. งานจัดท าทะเบียนพัสดุ 
    4. งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
    5. งานการจ าหน่ายพัสดุ 
    6. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานประสานงานในหน้าที่ของงานแผนที่ภาษีและ 
ทะเบียนทรัพย์สิน 
  - งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
    1. งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
    2. งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
    3. งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
    4. งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
    5. งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
    6. การจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล 
    7. งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
    8. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. งานธุรการ 
 มีหน้าที่เก่ียวกับงานของกอง ฝ่าย ละงานดังต่อไปนี้ 
  -  งานสารบรรณ 
  -  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความสะดวก  
   ในด้านต่างๆ 
  -  งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารท้องถิ่นและพนักงานเทศบาล  
  -  งานสาธารณะกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
  -  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  -  งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
  -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 
  -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
 -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
  -  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จความชอบพิเศษ  
  -  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
  -  งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย 
  -  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้ และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
  -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 


