
มาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของ

สํานักการคลังเทศบาลนครนครราชสีมา

ประกอบดวย 1 งาน 2 สวน ไดแก
1. งานธุรการ มีหนาท่ี

๑. งานจัดเก็บรักษาระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการตางๆท่ีเก่ียวกับสํานักการคลัง
๒. งานเก่ียวกับการประชุม คําสั่ง ประกาศ รายงาน และโครงการตาง ๆของสํานัก

การคลัง
3. รับผิดชอบงานทะเบียนคุมยอดงบประมาณ การโอนเงินงบประมาณ การ

เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณ  และการจัดทําแผนการใชจายเงินของสํานัก
การคลัง

4. งานเก่ียวกับการลาของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง ของ
สํานักการคลัง

5. งานการฌาปนกิจสงเคราะหพนักงานเทศบาล
6. งานสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด
7. รับผิดชอบในการจัดทํารายละเอียดตลอดจนฎีกาเบิกเงินงบบุคลากร  งบดําเนินงาน

คาใชสอย  คาวัสดุ  งบลงทุน  คาครุภัณฑ  ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินนอกงบประมาณ
และเงินสวัสดิการตางๆของสํานักการคลัง

8. รับผิดชอบในการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินบํานาญ เงินบําเหน็จรายเดือน เงินเดือน
พนักงานคาจางประจํา คาจางพนักงานจาง ระบบ e-LAAS ของทุกหนวยงาน

9. รับผิดชอบการสแกนแนบไฟลใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของพนักงานสวน
ทองถ่ินทุกหนวยงานเพ่ือสงเบิกเงินกับสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ
(กรณีท่ีสํารองจายเงิน)

10.รับผิดชอบเก่ียวกับการดําเนินงานพิจารณาความดีความชอบการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
พนักงานและลูกจางประจําของสํานกัการคลัง

๑1. รับผิดชอบตรวจสอบการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญของพนักงานเทศบาล
เงินบําเหน็จลูกจางประจํายกเวนพนักงานครูเทศบาลและพนักงานสังกัด
สํานักการประปา

๑2. รับผิดชอบในการจัดทํารายละเอียดเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญของขาราชการ
บํานาญสวนทองถ่ิน

๑3. รับผิดชอบในการสงเงินสมทบ ก.บ.ท.และโอนเงิน ก.บ.ท.มาเพ่ิมจายในกรณี
ไมพอจายใหแกขาราชการบํานาญสวนทองถ่ิน

๑4. รับผิดชอบในการจัดทําใบรับรองการหัก ภาษี ณ ท่ีจาย ใหพนักงานเทศบาล
และขาราชการบํานาญสวนทองถ่ินของสํานักการคลัง และนําสงแบบ ภ.ง.ด.1
ภ.ง.ด.1 ก แกกรมสรรพากร

15. รับผิดชอบเงินกูสวัสดิการของพนักงานเทศบาล
16. รับผิดชอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลา

และผูทําคุณประโยชนของพนักงานสํานักการคลัง
๑7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
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2. สวนบริหารการคลัง ประกอบดวย 3 ฝาย ไดแก

2.1 ฝายพัสดุและทรัพยสิน ประกอบดวย 1 งาน ดังนี้
งานพัสดุและทรัพยสิน มีหนาท่ี

๑. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง การทําขอตกลงซื้อ/จาง
สัญญาซื้ อ / สั ญญาจ า ง  หลั กป ร ะ กันสัญญา  ให เ ป น ไปต ามร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
กฎกระทรวง พระราชบัญญัติฯ ขอกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการตาง ๆ และมติ
คณะรัฐมนตรี ฯลฯ

๒. ควบคุมตรวจสอบการจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางของ
เทศบาลใหเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง

๓. ควบคุมดูแลการจัดทําบัญชีและทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบสําคัญและเอกสาร
เก่ียวกับพัสดุ การจําหนายพัสดุท่ีชํารุด

๔. ควบคุมดูแลเก็บทรัพยสินท่ีมีคาของเทศบาล
5. ควบคุมดูแลทะเบียนอสังหาริมทรัพยและสังหาริมทรัพย
6. ใหคําแนะนํา ปรึกษาแกเจาหนาท่ีพัสดุระดับรองลงมา และแกไขปญหาอุปสรรคตาง ๆ

เก่ียวกับงานพัสดุใหเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

2.2 ฝายการเงินและบัญชี ประกอบดวย 1 งาน ดังนี้
งานการเงินและบัญชี มีหนาท่ี

๑. ควบคุมและตรวจสอบการรับเงินท่ีไดรับการจัดสรรการเบิกจายเงินของเทศบาล
(ท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ) ใหเปนไปตามหลักการบริหาร
งบประมาณตามระเบียบกฎหมายและหนังสือสั่งการพรอมท้ังติดตามตรวจสอบ
การจัดทํารายงานประจําเดือนรายงานประจําไตรมาสรายงานประจําปงบทดลอง
งบฐานะการเงินงบทรัพยสินงบเงินสะสมฯลฯ

2.ควบคุมดูแลเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีการรวบรวมรายละเอียดและดําเนินงาน
เก่ียวกับงบประมาณของสวนราชการเชนการตรวจฎีกาเตรียมการเบิกจายเงิน
และสิ่งแทนตัวเงินรวบรวมขอมูลตางๆในการจัดทํางบประมาณ

3.ควบคุมตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการเบิกจายเงินทุกหมวด
ทุกประเภท

4. ควบคุมตรวจสอบการลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภทท่ัวไป
5. ควบคุมตรวจสอบการรับ-จายเงินสด ตามงบประมาณ และนอกงบประมาณการ

จัดทํางบดุล งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน  หนี้สิน
6. ใหคําแนะนํา ปรึกษาแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และแกไขปญหาอุปสรรคตาง ๆ

เก่ียวกับงานการเงินและบัญชใีหเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
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2.3 ฝายสถิติการคลัง ประกอบดวย 1 งาน ดังนี้
งานสถิติการคลัง มีหนาท่ี

๑. ควบคุมและตรวจสอบการเบิกจายเงินตามงบประมาณทุกประเภท
๒.ควบคุมการจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย
๓.ควบคุมการโอนเงินงบประมาณรายจาย
๔.ควบคุมการจัดทํากระดาษทําการรายจาย กระดาษทําการงบประมาณคงเหลือ
๕.ควบคุมการจัดทํางบประมาณรายรับและรายจายประจําปงบประมาณ
6. ควบคุมการจัดทําสถิติรายรับ และรายจายจริงประจําปงบประมาณ
7. ควบคุมการจัดทําสถิติการรับและจายเงินนอกงบประมาณ
8. ควบคุมการจัดทําสถิติเก่ียวกับการรับและจายเงินสะสม
9. ควบคุมการจัดทําสถิติเก่ียวกับการรับและจายเงินอุดหนุน
10. ควบคุมการรายงานสถิติการคลังประจําป และการใหบริการขอมูลทางดาน

สถิติการคลัง
๑1. ควบคุมและรับผิดชอบออกรายงาน และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานและ

งบแสดงผลการดําเนินงานเงินสะสม
๑2. ใหคําแนะนําและปรึกษาเก่ียวกับขอกฎหมายและระเบียบตางๆ
13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

3. สวนพัฒนารายได ประกอบดวย 3 ฝาย ไดแก
3.1 ฝายพัฒนารายได ประกอบดวย 2 งาน ดังนี้
3.1.1 งานพัฒนารายได มีหนาท่ี

๑. ควบคุมการตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูอยูในขายชําระภาษี และประมาณการ
รายไดเกณฑคางรับ (ก.ค.๑) ในปงบประมาณ

๒. ควบคุมการรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิน หรือแบบคํารองของ
ผูเสียภาษีและอ่ืนๆ

๓. ดําเนินการเก่ียวกับการพิจารณากําหนดหลักเกณฑราคามาตรฐานกลางเฉลี่ยตอ
ตารางเมตรของภาษีโรงเรือนและท่ีดินประจําปภาษี

๔. พิจารณาการประเมินและกําหนดคารายป และคาภาษีในเบื้องตนเพ่ือนําเสนอ
พนักงานเจาหนาท่ี

๕. ตรวจสอบรายการทรัพยสินในทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.๔) กับ ภ.ร.ด.๒ ใหถูกตอง
ตรงกันเพ่ือเปนฐานในการคํานวณคารายป

๖. ควบคุมการแจงผลการประเมินคาภาษี และผลการพิจารณาอุทธรณคาภาษี
๗. ควบคุมการจัดเก็บและรับชําระเงินรายไดจากภาษีอากร
๘. ควบคุมดูแลและติดตามการเรงรัดรายไดสําหรับผูอยูในขายชําระภาษี (ก.ค.๑)

และบัญชีผูคางชําระภาษี ลูกหนี้ (ก.ค.๒) ใหดําเนินการเปนไปตามข้ันตอนของกฎหมาย
๙. ควบคุมเก่ียวกับการดําเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคาง

ชําระภาษี ตามกระบวนการท่ีกฎหมายกําหนด
๑๐. ควบคุมดูแลเก่ียวกับการจัดทําประกาศ การประชาสัมพันธในการชําระภาษีอากร
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๑๑. ควบคุมดูแลการเก็บรักษาเอกสารหลักฐานการเสียภาษีใหเรียบรอย
๑๒. ใหคําแนะนําปรึกษาหรือแกปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
๑3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

3.1.2 งานเรงรัดรายได มีหนาท่ี

๑. จัดทําบัญชีรายละเอียดลูกหนี้ (กค.๒) ภาษีท้ัง ๓ ประเภท ทุกสิ้นปงบประมาณ
๒. จัดทําและตรวจสอบรายละเอียดเก่ียวกับการรับชําระภาษีคงคางชําระเปนประจํา

ทุกเดือน และรายงานใหงานการเงินและบัญชีทราบทุกไตรมาส เพ่ือจัดทํางบ
แสดงสถานะการเงินและรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ

๓. จัดทําบัญชีทะเบียนคุมรายละเอียดผูอยูในขายชําระภาษีรายใหม
๔. จัดทําประกาศสงใหผูอยูในขายชําระภาษีทราบ  ถึงระยะเวลาหรือกําหนดการ

ชําระภาษีท้ัง ๓ ประเภท
๕. จัดทําแผนพับรายละเอียดเก่ียวกับการชําระภาษี ติดตอประสานงานเพ่ือการ

ประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารทางอินเตอรเน็ตเพ่ือเปนสื่อกลางในการ
ประชาสัมพันธใหเจาของทรัพยสินท่ีมีทรัพยสินท่ีอยูในขายชําระภาษีทราบ

๖. ติดตามเรงรัดผูคางชําระภาษี กรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินและไมมา
ชําระภาษีภายในกําหนด

๗. ติดตอประสานงานกับหนวยงานฝายนิติการ กองวิชาการและแผนงาน เก่ียวกับ
ลูกหนี้คงคางชําระ เพ่ือดําเนินการตามข้ันตอนของกฎหมาย และรายงานให
ผูบังคับบัญชาทราบ

๘. จัดเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ในงานเรงรัดรายไดใหอยูในความเรียบรอยและ
ปลอดภัยเพ่ือสามารถตรวจสอบได

๙. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการเรงรัดรายได และดําเนินการ
เก่ียวกับการยึด อายัดหรือขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษีตาม
กระบวนการท่ีกฎมายกําหนด

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

3.2 ฝายผลประโยชนและกิจการพาณิชย ประกอบดวย 2 งาน ดังนี้
3.2.1 งานจัดหาประโยชนจากทรัพยสิน มีหนาท่ี

1. งานจัดเก็บรายไดจากทรัพยสินเทศบาลทุกประเภท หรืองานท่ีเทศบาลออกเทศ
บัญญัติประกาศเพ่ือดําเนินการจัดหารายได

2. งานจัดทําสัญญาเชา บอกเลิกสัญญาเชา  การโอนสิทธิการเชา และการเปลี่ยนชื่อ
ผูเชาทรัพยสินและอ่ืน ๆ

3. งานจัดทําประกาศประมูลราคาการใหเชาทรัพยสินตาง ๆ  ของเทศบาล ใหเปนไป
ตามระเบียบกฎหมายหรือหนังสือสั่งการ

4. งานจัดทําทะเบียนคุมการใหเชาทรัพยสินท้ังหมดของเทศบาล และมีเงื่อนไขหลักเกณฑ
อ่ืนๆใหเปนปจจุบันอยูเสมอ เพ่ือใชประโยชนในการวางแผนการจัดเก็บรายไดจาก
ทรัพยสินไดอยางตอเนื่อง

5. งานติดตอประสานงานกับบุคคลภายนอก  และหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือวางแผน
และเสนอความเห็น ในการจัดหารายไดจากทรัพยสิน
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6. งานจัดทํารายละเอียดขอมูลการจะใหเชาทรัพยสินในเบื้องตน  เพ่ือเสนอ

คณะกรรมการจัดหาประโยชนในทรัพยสินของเทศบาล ไดพิจารณากําหนด
ประโยชนตอบแทนและกําหนดหลักเกณฑอ่ืน ๆของการจะใหเชาอสังหาริมทรัพย
ของเทศบาล

7. งานจัดทําระเบียบการประชุม  จดรายงานการประชุม  จัดทําญัตติเสนอสภา
เทศบาล  บันทึกชี้แจงและทําหนังสือโตตอบเก่ียวกับงานจัดหาประโยชนจากทรัพยสิน

8. งานจัดเก็บคาธรรมเนียมการเก็บและขนมูลฝอยในเขตพ้ืนท่ีเทศบาล
9. งานออกใบอนุญาตโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง  และงานรับเงินคาปรับจราจรทางบก
10. งานจัดเก็บรายไดคารักษาความสะอาดตลาดสาธารณะ  การทําสัญญาอนุญาต

ใหจําหนายสินคาการออกหนังสือรับรองการจําหนายสินคาการจัดทําบัตร
ประจําตัวผูจําหนายสินคา  การเปลี่ยนชื่อผูรับชวง การเพิกถอนสิทธิ และอ่ืน ๆ
เก่ียวกับการอนุญาตใหผูประกอบการคาจําหนายสินคาบริเวณจุดผอนผันตาง ๆ
ท่ีเทศบาลกําหนดข้ึน

11. งานเก่ียวกับรวบรวมสถิติรายไดประเภทตาง ๆ  ประกอบการจัดทําประมาณ
การรายรับประกอบการจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

3.2.2 งานพัฒนากิจการพาณิชย มีหนาท่ี

1. งานรับเงินและการเก็บรักษาเงิน และเอกสารท่ีเก่ียวของกับตัวเงินทุกชนิดให
ถูกตองครบถวนตามระเบียบ  พรอมนําเงินฝากธนาคารเปนประจําทุกวัน

2. งานตรวจสอบการนําสงเงินและใบเสร็จรับเงินใหตรงกับรหัสบัญชีแยกประเภท
3. งานจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินตามรหัสบัญชีแยก

ประเภท
4. รายงานสถิติรายไดประเภทตาง ๆ ประจําปงบประมาณ เพ่ือเปนขอมูลในการ

จัดทําประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจายประจําป
5. งานเบิกจายใบเสร็จรับเงิน ใบอนุญาต และเอกสารเก่ียวกับตัวเงินทุกชนิด  ท่ีสวน

พัฒนารายไดเบิกจากงานพัสดุและทรัพยสินใชในการจัดเก็บรายไดประเภทตาง ๆ
พรอมจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใหแกเจาหนาท่ีนําไปจัดเก็บใหถูกตอง
ครบถวน

6. งานสรุปและรวบรวมใบเสร็จรับเงิน ใบอนุญาต และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเบิกจากงาน
พัสดุมาใชเม่ือสิ้นปงบประมาณใหถูกตองครบถวนตรงกับประเภทรายได พรอม
เก็บรักษาเพ่ือใหหนวยงานตรวจสอบภายใน และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน
ตรวจสอบความถูกตองตอไป

7. งานบันทึกบัญชีการรับเงินและนําสงเงินในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และ
การบริการประชาชน แบบบูรณาการ (มหาวิทยาลัยราชภัฎนครราชสีมา)

8. งานบันทึกบัญชีการรับเงินและนําสงเงินในระบบบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
(e-LAAS)

9. รายงานรายรับประจําไตรมาส สงงานสถิติการคลังทุกเดือน เพ่ือรวบรวมรายงาน
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

10. รายงานรายรับเศรษฐกิจการคลัง ตามแบบระบบบัญชีของกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน
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11. งานจัดทําระบบบันทึกบัญชีรายรับของกรมบัญชีกลาง ระบบบันทึกบัญชีองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินระบบฐานขอมูลและเศรษฐกิจการคลังจังหวัด ในระบบ
คอมพิวเตอรออนไลน

12. งานรับจดทะเบียนพาณิชย ของผูประกอบพาณิชยกิจท่ีตั้งสํานักงานอยูในเขต
พ้ืนท่ีเทศบาลใหดําเนินการเปนไปตามระเบียบกฎหมายของทางราชการ

13. งานออกใบอนุญาต และจัดเก็บคาธรรมเนียมฯ จากภารกิจถายโอนการ
ประกอบกิจการหอพัก ตามพระราชบัญญัติหอพัก  พ.ศ. 2558

14. งานจัดเก็บรายไดประเภทตาง ๆ ไดแก คาธรรมเนียม ใบอนุญาต เงิน
อุดหนนุท่ัวไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ภาษีจัดสรรจากรัฐบาล และรายได
เบ็ดเตล็ดอ่ืน ๆ  ท่ีสวนพัฒนารายไดเปนผูรับผิดชอบดําเนินการจัดเก็บ
และออกใบเสร็จรับเงินพรอมนําสงเงินใหถูกตอง

15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

3.3 ฝายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ประกอบดวย 2 งาน ดังนี้
3.3.1 งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน มีหนาท่ี

1. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในงานแผนท่ีภาษีและทะเบียน
ทรัพยสินใหการทํางานเปนไปตามระเบียบและขอกฎหมาย

2. ควบคุมงานคัดลอกปรับและตรวจสอบขอมูล
- แปลงท่ีดิน
- โรงเรือนและสิ่งปลูกสราง
- ปาย

3. ควบคุมงานตรวจสอบและปรับขอมูลทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.๑, ๒ ,๓, ๔, ๕, ๖, ๙,
๑๑, ๑๒ และ ๑๗)

4. ควบคุมงานสํารวจและปรับขอมูลภาคสนาม
5. ควบคุมการบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี และดูแลรักษาทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารอ่ืน ๆ
6. ควบคุมงานระบบคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน
7. ควบคุมทะเบียนคุมงานบริการขอมูลภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

ทะเบียนทรัพยสินและขอมูลผูชําระภาษี
8. ควบคุมทะเบียนคุมรายละเอียดผูอยูในขายชําระภาษีรายใหม
9. ศึกษาวิเคราะห ปรึกษาใหคําแนะนํา และเสนอแนะ การปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ีใหเปนไปตามระเบียบและขอกฏหมาย
10. รับผิดชอบการปรับขอมูลคําขอจดสิทธิและนิติกรรม (ท.ด.1) จากสํานักงานท่ีดิน

จังหวัดลงในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการบริการประชาชนแบบบรูณาการ
และระบบสารสนเทศภูมิศาสตร (GIS) ในเขตความรับผิดชอบ 21 โซน

11.รับผิดชอบการปรับขอมูลใบอนุญาตกอสราง/รื้อถอน/ดัดแปลง (ผ.ท.9)ในระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการบริการประชาชนแบบบูรณาการและระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร (GIS) ในเขตความรับผิดชอบ 21 โซน

12.รับผิดชอบการปรับขอมูลระบบโปรแกรมแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน
(LTAX 3000) ในเขตความรับผิดชอบ 21 โซน
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13.รับผิดการปรับปรุงขอมูลคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม (ทด.1) และการ

ปรับปรุงขอมูลใบอนุญาตกอสราง/รื้อถอน/ดัดแปลง (ผท.9) ในระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการบริการประชาชนแบบบูรณาการและระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร (GIS)ในเขตความรับผิดชอบ โซน 03,09,12,13,15,18
และ 19

14.รับผิดชอบจัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดผูอยูในขายชําระภาษีรายใหมโซนท่ี
รับผิดชอบ

15.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

3.3.2 งานบริการขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน มีหนาท่ี

๑. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองคํารองแจงหองวางและคํารองตาง ๆ
2. รับผิดชอบการสํารวจและปรับขอมูล ขอมูลการเปลี่ยนแปลง เก่ียวกับท่ีดิน โรงเรือน

การติดตั้งและรื้อถอนปาย ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการบริการประชาชน
แบบบูรณาการและระบบสารสนเทศภมิูศาสตร (GIS)

3. รับผิดชอบการตรวจสอบทะเบียนทรัพยสิน (ผท.4) ในรายท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใช
ประโยชน

4. ดูแล แกไข ขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับสํานักการคลังใหเปนปจจุบัน ลงเว็บไซด
สํานักการคลังเทศบาลนครนครราชสีมา

5. รับผิดชอบการตรวจสอบปายภาพเคลื่อนไหว
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา


