
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลวังกะพ้ี 
เรื่อง ประกาศโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลต าบลวังกะพ้ี (พ.ศ. ๒๕61-๒๕๖3) 

----------------------------------- 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๕  และมาตรา  ๒๓  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒  และข้อ  ๑๘  ข้อ  ๒๓๒  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดอุตรดิตถ์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  ๑๙   
ธันวาคม  ๒๕๔๕  ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุตรดิตถ์  ในการประชุมครั้งที่ 9/
๒๕60  เมื่อวันที่ 19 เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕60  จึงประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการเทศบาลต าบล
วังกะพ้ี ดังนี้ 

๒.  กองคลัง  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสาร

ทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ เงินบ านาญ 
เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบั ญชีทุก
ประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน 
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาล และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย   โดยก าหนดแบ่ง
ส่วนราชการภายในดังนี้ 

๒.๑  ฝ่ายบริหารงานคลัง ประกอบด้วย 
๒.๑.๑  งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานดูแลรักษาจัดเตรียม   และ       

ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานการ  ประสานงาน    
เกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล งานสาธารณกุศลของเทศบาลและ     
หน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ งานการตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ       
งานจัดท าค าสั่งและประกาศ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน
เทศบาล ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
งานสวัสดิการของกอง งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่     ประชาชน  
และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๑.๒  งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน          
ทุกประเภท งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย งานจัดท าเช็คและเอกสารการจ่ายเงิน                  
งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภทงาน    
จัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน และการรายงานอ่ืน ๆ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๑.๓  งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการซื้อและการจ้างงาน              
การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษา
พัสดุ   งานการจ าหน่ายพัสดุ  และงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๒  ฝ่ายพัฒนารายได้ ประกอบด้วย 
๒.๒.๑  งานพัฒนารายได้ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดง        

รายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บ     
จากทะเบียนผู้ช าระภาษี งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษี           



ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ๆ งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี  ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น               
เพ่ือน าแสดงต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี งานจัดเก็บและช าระรายได้
จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และ
ภาษีป้ายในทะเบียนเงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
งานด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี งานเก็บรักษาและน าส่งเงินประจ าวัน  งานเก็บรักษาและ
เบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  งาน
ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและการจัดเก็บรายได้ อ่ืน 
ๆ ของเทศบาล     งานวางแผนและจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ งาน
วางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล งานพิจารณาปรังปรุงหลักเกณฑ์     การประเมิน
และก าหนดค่ารายปีของภาษี   โรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และรายได้อ่ืน งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับ
การช าระภาษีอากร งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า   งานตรวจสอบและจัดท า
บัญชีรายชื่อผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือค าร้องภายในก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนดของแต่ละปี งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่มา
ช าระภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนภายในก าหนด งานประสานงานกับงานนิติการเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่
ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน งาน
ประสานกับหน่วยงานที่เกีย่วข้องเพ่ือการเร่งรัดรายได้ และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๒.๒  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานคัดลอกข้อมูลที่ดิน งานปรับ
ข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม งาน
ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน งานตรวจสอบรหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ช าระภาษี งานการจัดท า
รายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี  งานปรับปรุง
ข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง งานจัดเกบ็และดูแลรักษาทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
งานการจัดท ารายงานประจ าเดือน และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 


