
มาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของ

สํานักการคลังเทศบาลนครนครราชสีมา

ประกอบดวย 1 งาน 2 สวน ไดแก
1. งานธุรการ มีหนาท่ี

๑. งานจัดเก็บรักษาระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการตางๆท่ีเก่ียวกับสํานักการคลัง
๒. งานเก่ียวกับการประชุม คําสั่ง ประกาศ รายงาน และโครงการตาง ๆของสํานัก

การคลัง
3. รับผิดชอบงานทะเบียนคุมยอดงบประมาณ การโอนเงินงบประมาณ การ

เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณ  และการจัดทําแผนการใชจายเงินของสํานัก
การคลัง

4. งานเก่ียวกับการลาของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง ของ
สํานักการคลัง

5. งานการฌาปนกิจสงเคราะหพนักงานเทศบาล
6. งานสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด
7. รับผิดชอบในการจัดทํารายละเอียดตลอดจนฎีกาเบิกเงินงบบุคลากร  งบดําเนินงาน

คาใชสอย  คาวัสดุ  งบลงทุน  คาครุภัณฑ  ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินนอกงบประมาณ
และเงินสวัสดิการตางๆของสํานักการคลัง

8. รับผิดชอบในการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินบํานาญ เงินบําเหน็จรายเดือน เงินเดือน
พนักงานคาจางประจํา คาจางพนักงานจาง ระบบ e-LAAS ของทุกหนวยงาน

9. รับผิดชอบการสแกนแนบไฟลใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของพนักงานสวน
ทองถ่ินทุกหนวยงานเพ่ือสงเบิกเงินกับสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ
(กรณีท่ีสํารองจายเงิน)

10.รับผิดชอบเก่ียวกับการดําเนินงานพิจารณาความดีความชอบการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
พนักงานและลูกจางประจําของสํานกัการคลัง

๑1. รับผิดชอบตรวจสอบการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญของพนักงานเทศบาล
เงินบําเหน็จลูกจางประจํายกเวนพนักงานครูเทศบาลและพนักงานสังกัด
สํานักการประปา

๑2. รับผิดชอบในการจัดทํารายละเอียดเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญของขาราชการ
บํานาญสวนทองถ่ิน

๑3. รับผิดชอบในการสงเงินสมทบ ก.บ.ท.และโอนเงิน ก.บ.ท.มาเพ่ิมจายในกรณี
ไมพอจายใหแกขาราชการบํานาญสวนทองถ่ิน

๑4. รับผิดชอบในการจัดทําใบรับรองการหัก ภาษี ณ ท่ีจาย ใหพนักงานเทศบาล
และขาราชการบํานาญสวนทองถ่ินของสํานักการคลัง และนําสงแบบ ภ.ง.ด.1
ภ.ง.ด.1 ก แกกรมสรรพากร

15. รับผิดชอบเงินกูสวัสดิการของพนักงานเทศบาล
16. รับผิดชอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลา

และผูทําคุณประโยชนของพนักงานสํานักการคลัง
๑7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
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2. สวนบริหารการคลัง ประกอบดวย 3 ฝาย ไดแก

2.1 ฝายพัสดุและทรัพยสิน ประกอบดวย 1 งาน ดังนี้
งานพัสดุและทรัพยสิน มีหนาท่ี

๑. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง การทําขอตกลงซื้อ/จาง
สัญญาซื้ อ / สั ญญาจ า ง  หลั กป ร ะ กันสัญญา  ให เ ป น ไปต ามร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
กฎกระทรวง พระราชบัญญัติฯ ขอกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการตาง ๆ และมติ
คณะรัฐมนตรี ฯลฯ

๒. ควบคุมตรวจสอบการจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางของ
เทศบาลใหเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง

๓. ควบคุมดูแลการจัดทําบัญชีและทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบสําคัญและเอกสาร
เก่ียวกับพัสดุ การจําหนายพัสดุท่ีชํารุด

๔. ควบคุมดูแลเก็บทรัพยสินท่ีมีคาของเทศบาล
5. ควบคุมดูแลทะเบียนอสังหาริมทรัพยและสังหาริมทรัพย
6. ใหคําแนะนํา ปรึกษาแกเจาหนาท่ีพัสดุระดับรองลงมา และแกไขปญหาอุปสรรคตาง ๆ

เก่ียวกับงานพัสดุใหเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

2.2 ฝายการเงินและบัญชี ประกอบดวย 1 งาน ดังนี้
งานการเงินและบัญชี มีหนาท่ี

๑. ควบคุมและตรวจสอบการรับเงินท่ีไดรับการจัดสรรการเบิกจายเงินของเทศบาล
(ท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ) ใหเปนไปตามหลักการบริหาร
งบประมาณตามระเบียบกฎหมายและหนังสือสั่งการพรอมท้ังติดตามตรวจสอบ
การจัดทํารายงานประจําเดือนรายงานประจําไตรมาสรายงานประจําปงบทดลอง
งบฐานะการเงินงบทรัพยสินงบเงินสะสมฯลฯ

2.ควบคุมดูแลเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีการรวบรวมรายละเอียดและดําเนินงาน
เก่ียวกับงบประมาณของสวนราชการเชนการตรวจฎีกาเตรียมการเบิกจายเงิน
และสิ่งแทนตัวเงินรวบรวมขอมูลตางๆในการจัดทํางบประมาณ

3.ควบคุมตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการเบิกจายเงินทุกหมวด
ทุกประเภท

4. ควบคุมตรวจสอบการลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภทท่ัวไป
5. ควบคุมตรวจสอบการรับ-จายเงินสด ตามงบประมาณ และนอกงบประมาณการ

จัดทํางบดุล งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน  หนี้สิน
6. ใหคําแนะนํา ปรึกษาแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และแกไขปญหาอุปสรรคตาง ๆ

เก่ียวกับงานการเงินและบัญชใีหเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา



3

2.3 ฝายสถิติการคลัง ประกอบดวย 1 งาน ดังนี้
งานสถิติการคลัง มีหนาท่ี

๑. ควบคุมและตรวจสอบการเบิกจายเงินตามงบประมาณทุกประเภท
๒.ควบคุมการจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย
๓.ควบคุมการโอนเงินงบประมาณรายจาย
๔.ควบคุมการจัดทํากระดาษทําการรายจาย กระดาษทําการงบประมาณคงเหลือ
๕.ควบคุมการจัดทํางบประมาณรายรับและรายจายประจําปงบประมาณ
6. ควบคุมการจัดทําสถิติรายรับ และรายจายจริงประจําปงบประมาณ
7. ควบคุมการจัดทําสถิติการรับและจายเงินนอกงบประมาณ
8. ควบคุมการจัดทําสถิติเก่ียวกับการรับและจายเงินสะสม
9. ควบคุมการจัดทําสถิติเก่ียวกับการรับและจายเงินอุดหนุน
10. ควบคุมการรายงานสถิติการคลังประจําป และการใหบริการขอมูลทางดาน

สถิติการคลัง
๑1. ควบคุมและรับผิดชอบออกรายงาน และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานและ

งบแสดงผลการดําเนินงานเงินสะสม
๑2. ใหคําแนะนําและปรึกษาเก่ียวกับขอกฎหมายและระเบียบตางๆ
13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

3. สวนพัฒนารายได ประกอบดวย 3 ฝาย ไดแก
3.1 ฝายพัฒนารายได ประกอบดวย 2 งาน ดังนี้
3.1.1 งานพัฒนารายได มีหนาท่ี

๑. ควบคุมการตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูอยูในขายชําระภาษี และประมาณการ
รายไดเกณฑคางรับ (ก.ค.๑) ในปงบประมาณ

๒. ควบคุมการรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิน หรือแบบคํารองของ
ผูเสียภาษีและอ่ืนๆ

๓. ดําเนินการเก่ียวกับการพิจารณากําหนดหลักเกณฑราคามาตรฐานกลางเฉลี่ยตอ
ตารางเมตรของภาษีโรงเรือนและท่ีดินประจําปภาษี

๔. พิจารณาการประเมินและกําหนดคารายป และคาภาษีในเบื้องตนเพ่ือนําเสนอ
พนักงานเจาหนาท่ี

๕. ตรวจสอบรายการทรัพยสินในทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.๔) กับ ภ.ร.ด.๒ ใหถูกตอง
ตรงกันเพ่ือเปนฐานในการคํานวณคารายป

๖. ควบคุมการแจงผลการประเมินคาภาษี และผลการพิจารณาอุทธรณคาภาษี
๗. ควบคุมการจัดเก็บและรับชําระเงินรายไดจากภาษีอากร
๘. ควบคุมดูแลและติดตามการเรงรัดรายไดสําหรับผูอยูในขายชําระภาษี (ก.ค.๑)

และบัญชีผูคางชําระภาษี ลูกหนี้ (ก.ค.๒) ใหดําเนินการเปนไปตามข้ันตอนของกฎหมาย
๙. ควบคุมเก่ียวกับการดําเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคาง

ชําระภาษี ตามกระบวนการท่ีกฎหมายกําหนด
๑๐. ควบคุมดูแลเก่ียวกับการจัดทําประกาศ การประชาสัมพันธในการชําระภาษีอากร



4
๑๑. ควบคุมดูแลการเก็บรักษาเอกสารหลักฐานการเสียภาษีใหเรียบรอย
๑๒. ใหคําแนะนําปรึกษาหรือแกปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
๑3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

3.1.2 งานเรงรัดรายได มีหนาท่ี

๑. จัดทําบัญชีรายละเอียดลูกหนี้ (กค.๒) ภาษีท้ัง ๓ ประเภท ทุกสิ้นปงบประมาณ
๒. จัดทําและตรวจสอบรายละเอียดเก่ียวกับการรับชําระภาษีคงคางชําระเปนประจํา

ทุกเดือน และรายงานใหงานการเงินและบัญชีทราบทุกไตรมาส เพ่ือจัดทํางบ
แสดงสถานะการเงินและรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ

๓. จัดทําบัญชีทะเบียนคุมรายละเอียดผูอยูในขายชําระภาษีรายใหม
๔. จัดทําประกาศสงใหผูอยูในขายชําระภาษีทราบ  ถึงระยะเวลาหรือกําหนดการ

ชําระภาษีท้ัง ๓ ประเภท
๕. จัดทําแผนพับรายละเอียดเก่ียวกับการชําระภาษี ติดตอประสานงานเพ่ือการ

ประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารทางอินเตอรเน็ตเพ่ือเปนสื่อกลางในการ
ประชาสัมพันธใหเจาของทรัพยสินท่ีมีทรัพยสินท่ีอยูในขายชําระภาษีทราบ

๖. ติดตามเรงรัดผูคางชําระภาษี กรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินและไมมา
ชําระภาษีภายในกําหนด

๗. ติดตอประสานงานกับหนวยงานฝายนิติการ กองวิชาการและแผนงาน เก่ียวกับ
ลูกหนี้คงคางชําระ เพ่ือดําเนินการตามข้ันตอนของกฎหมาย และรายงานให
ผูบังคับบัญชาทราบ

๘. จัดเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ในงานเรงรัดรายไดใหอยูในความเรียบรอยและ
ปลอดภัยเพ่ือสามารถตรวจสอบได

๙. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการเรงรัดรายได และดําเนินการ
เก่ียวกับการยึด อายัดหรือขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษีตาม
กระบวนการท่ีกฎมายกําหนด

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

3.2 ฝายผลประโยชนและกิจการพาณิชย ประกอบดวย 2 งาน ดังนี้
3.2.1 งานจัดหาประโยชนจากทรัพยสิน มีหนาท่ี

1. งานจัดเก็บรายไดจากทรัพยสินเทศบาลทุกประเภท หรืองานท่ีเทศบาลออกเทศ
บัญญัติประกาศเพ่ือดําเนินการจัดหารายได

2. งานจัดทําสัญญาเชา บอกเลิกสัญญาเชา  การโอนสิทธิการเชา และการเปลี่ยนชื่อ
ผูเชาทรัพยสินและอ่ืน ๆ

3. งานจัดทําประกาศประมูลราคาการใหเชาทรัพยสินตาง ๆ  ของเทศบาล ใหเปนไป
ตามระเบียบกฎหมายหรือหนังสือสั่งการ

4. งานจัดทําทะเบียนคุมการใหเชาทรัพยสินท้ังหมดของเทศบาล และมีเงื่อนไขหลักเกณฑ
อ่ืนๆใหเปนปจจุบันอยูเสมอ เพ่ือใชประโยชนในการวางแผนการจัดเก็บรายไดจาก
ทรัพยสินไดอยางตอเนื่อง

5. งานติดตอประสานงานกับบุคคลภายนอก  และหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือวางแผน
และเสนอความเห็น ในการจัดหารายไดจากทรัพยสิน
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6. งานจัดทํารายละเอียดขอมูลการจะใหเชาทรัพยสินในเบื้องตน  เพ่ือเสนอ

คณะกรรมการจัดหาประโยชนในทรัพยสินของเทศบาล ไดพิจารณากําหนด
ประโยชนตอบแทนและกําหนดหลักเกณฑอ่ืน ๆของการจะใหเชาอสังหาริมทรัพย
ของเทศบาล

7. งานจัดทําระเบียบการประชุม  จดรายงานการประชุม  จัดทําญัตติเสนอสภา
เทศบาล  บันทึกชี้แจงและทําหนังสือโตตอบเก่ียวกับงานจัดหาประโยชนจากทรัพยสิน

8. งานจัดเก็บคาธรรมเนียมการเก็บและขนมูลฝอยในเขตพ้ืนท่ีเทศบาล
9. งานออกใบอนุญาตโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง  และงานรับเงินคาปรับจราจรทางบก
10. งานจัดเก็บรายไดคารักษาความสะอาดตลาดสาธารณะ  การทําสัญญาอนุญาต

ใหจําหนายสินคาการออกหนังสือรับรองการจําหนายสินคาการจัดทําบัตร
ประจําตัวผูจําหนายสินคา  การเปลี่ยนชื่อผูรับชวง การเพิกถอนสิทธิ และอ่ืน ๆ
เก่ียวกับการอนุญาตใหผูประกอบการคาจําหนายสินคาบริเวณจุดผอนผันตาง ๆ
ท่ีเทศบาลกําหนดข้ึน

11. งานเก่ียวกับรวบรวมสถิติรายไดประเภทตาง ๆ  ประกอบการจัดทําประมาณ
การรายรับประกอบการจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

3.2.2 งานพัฒนากิจการพาณิชย มีหนาท่ี

1. งานรับเงินและการเก็บรักษาเงิน และเอกสารท่ีเก่ียวของกับตัวเงินทุกชนิดให
ถูกตองครบถวนตามระเบียบ  พรอมนําเงินฝากธนาคารเปนประจําทุกวัน

2. งานตรวจสอบการนําสงเงินและใบเสร็จรับเงินใหตรงกับรหัสบัญชีแยกประเภท
3. งานจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินตามรหัสบัญชีแยก

ประเภท
4. รายงานสถิติรายไดประเภทตาง ๆ ประจําปงบประมาณ เพ่ือเปนขอมูลในการ

จัดทําประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจายประจําป
5. งานเบิกจายใบเสร็จรับเงิน ใบอนุญาต และเอกสารเก่ียวกับตัวเงินทุกชนิด  ท่ีสวน

พัฒนารายไดเบิกจากงานพัสดุและทรัพยสินใชในการจัดเก็บรายไดประเภทตาง ๆ
พรอมจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใหแกเจาหนาท่ีนําไปจัดเก็บใหถูกตอง
ครบถวน

6. งานสรุปและรวบรวมใบเสร็จรับเงิน ใบอนุญาต และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเบิกจากงาน
พัสดุมาใชเม่ือสิ้นปงบประมาณใหถูกตองครบถวนตรงกับประเภทรายได พรอม
เก็บรักษาเพ่ือใหหนวยงานตรวจสอบภายใน และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน
ตรวจสอบความถูกตองตอไป

7. งานบันทึกบัญชีการรับเงินและนําสงเงินในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และ
การบริการประชาชน แบบบูรณาการ (มหาวิทยาลัยราชภัฎนครราชสีมา)

8. งานบันทึกบัญชีการรับเงินและนําสงเงินในระบบบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
(e-LAAS)

9. รายงานรายรับประจําไตรมาส สงงานสถิติการคลังทุกเดือน เพ่ือรวบรวมรายงาน
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

10. รายงานรายรับเศรษฐกิจการคลัง ตามแบบระบบบัญชีของกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน
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11. งานจัดทําระบบบันทึกบัญชีรายรับของกรมบัญชีกลาง ระบบบันทึกบัญชีองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินระบบฐานขอมูลและเศรษฐกิจการคลังจังหวัด ในระบบ
คอมพิวเตอรออนไลน

12. งานรับจดทะเบียนพาณิชย ของผูประกอบพาณิชยกิจท่ีตั้งสํานักงานอยูในเขต
พ้ืนท่ีเทศบาลใหดําเนินการเปนไปตามระเบียบกฎหมายของทางราชการ

13. งานออกใบอนุญาต และจัดเก็บคาธรรมเนียมฯ จากภารกิจถายโอนการ
ประกอบกิจการหอพัก ตามพระราชบัญญัติหอพัก  พ.ศ. 2558

14. งานจัดเก็บรายไดประเภทตาง ๆ ไดแก คาธรรมเนียม ใบอนุญาต เงิน
อุดหนนุท่ัวไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ภาษีจัดสรรจากรัฐบาล และรายได
เบ็ดเตล็ดอ่ืน ๆ  ท่ีสวนพัฒนารายไดเปนผูรับผิดชอบดําเนินการจัดเก็บ
และออกใบเสร็จรับเงินพรอมนําสงเงินใหถูกตอง

15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

3.3 ฝายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ประกอบดวย 2 งาน ดังนี้
3.3.1 งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน มีหนาท่ี

1. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในงานแผนท่ีภาษีและทะเบียน
ทรัพยสินใหการทํางานเปนไปตามระเบียบและขอกฎหมาย

2. ควบคุมงานคัดลอกปรับและตรวจสอบขอมูล
- แปลงท่ีดิน
- โรงเรือนและสิ่งปลูกสราง
- ปาย

3. ควบคุมงานตรวจสอบและปรับขอมูลทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.๑, ๒ ,๓, ๔, ๕, ๖, ๙,
๑๑, ๑๒ และ ๑๗)

4. ควบคุมงานสํารวจและปรับขอมูลภาคสนาม
5. ควบคุมการบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี และดูแลรักษาทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารอ่ืน ๆ
6. ควบคุมงานระบบคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน
7. ควบคุมทะเบียนคุมงานบริการขอมูลภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

ทะเบียนทรัพยสินและขอมูลผูชําระภาษี
8. ควบคุมทะเบียนคุมรายละเอียดผูอยูในขายชําระภาษีรายใหม
9. ศึกษาวิเคราะห ปรึกษาใหคําแนะนํา และเสนอแนะ การปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ีใหเปนไปตามระเบียบและขอกฏหมาย
10. รับผิดชอบการปรับขอมูลคําขอจดสิทธิและนิติกรรม (ท.ด.1) จากสํานักงานท่ีดิน

จังหวัดลงในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการบริการประชาชนแบบบรูณาการ
และระบบสารสนเทศภูมิศาสตร (GIS) ในเขตความรับผิดชอบ 21 โซน

11.รับผิดชอบการปรับขอมูลใบอนุญาตกอสราง/รื้อถอน/ดัดแปลง (ผ.ท.9)ในระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการบริการประชาชนแบบบูรณาการและระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร (GIS) ในเขตความรับผิดชอบ 21 โซน

12.รับผิดชอบการปรับขอมูลระบบโปรแกรมแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน
(LTAX 3000) ในเขตความรับผิดชอบ 21 โซน
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13.รับผิดการปรับปรุงขอมูลคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม (ทด.1) และการ

ปรับปรุงขอมูลใบอนุญาตกอสราง/รื้อถอน/ดัดแปลง (ผท.9) ในระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการบริการประชาชนแบบบูรณาการและระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร (GIS)ในเขตความรับผิดชอบ โซน 03,09,12,13,15,18
และ 19

14.รับผิดชอบจัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดผูอยูในขายชําระภาษีรายใหมโซนท่ี
รับผิดชอบ

15.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

3.3.2 งานบริการขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน มีหนาท่ี

๑. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองคํารองแจงหองวางและคํารองตาง ๆ
2. รับผิดชอบการสํารวจและปรับขอมูล ขอมูลการเปลี่ยนแปลง เก่ียวกับท่ีดิน โรงเรือน

การติดตั้งและรื้อถอนปาย ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการบริการประชาชน
แบบบูรณาการและระบบสารสนเทศภมิูศาสตร (GIS)

3. รับผิดชอบการตรวจสอบทะเบียนทรัพยสิน (ผท.4) ในรายท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใช
ประโยชน

4. ดูแล แกไข ขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับสํานักการคลังใหเปนปจจุบัน ลงเว็บไซด
สํานักการคลังเทศบาลนครนครราชสีมา

5. รับผิดชอบการตรวจสอบปายภาพเคลื่อนไหว
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา


