
   

          

        

                                                   คำส่ังเทศบาลเมืองจันทบุรี     

              ท่ี 177/2568 

                  เร่ือง  กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบและมอบหมายงานของพนักงานเทศบาล  

     พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป 

                                                   -------------------------------- 

​ ​ ด้วยตามคำส่ังเทศบาลเมืองจันทบุรี ท่ี 9/2568 ลงวันท่ี  6  มกราคม  2568  เร่ือง  กำหนด 

หน้าท่ีความรับผิดชอบและมอบหมายงานของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป 

ไปแล้วน้ัน และบัดน้ีได้มีข้าราชการโอน(ย้าย) มาดำรงตำแหน่งใหม่ในสำนักคลัง จึงต้องปรับปรุงคำส่ัง                 

มอบหมายงานหน้าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน​  

​ ​ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล สำนักคลัง เทศบาลเมืองจันทบุรี เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  จึงอาศัยอำนาจตามความในหมวดท่ี 13 ข้อ 263 ข้อ 264 ข้อ 266 ข้อ 

267 ข้อ 268 และข้อ 273 แห่งประกาศ ก.ท.จ.จันทบุรี เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล

ของเทศบาล ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 2545 จึงกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังน้ี 

สำนักคลัง  

1. ผู้อำนวยการสำนักคลัง   

นางสาววนารี  วงษ์กฎ   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับสูง)  

เลขท่ีตำแหน่ง  06-2-04-2102-001  

งานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ในการวางแผน ควบคุม กำกับ ดูแล ส่ังการ ตรวจสอบและให้คำ

แนะนำ แก้ไขปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานคลังทุกด้าน และรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน

หน้าท่ีของผู้บังคับบัญชาทุกส่วน ฝ่าย และงาน ตามโครงสร้างของสำนักคลัง ดังน้ี 

​ 1.ส่วนบริหารการคลัง 

     ​         1.1 กลุ่มงานการเงินและบัญชี  

      ​ - งานการเงินและบัญชี 

  ​ ​ - งานสถิติการคลัง 

​ ​ - งานบำเหน็จบำนาญ 

​ 1.2 ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน 

- งานพัสดุและทรัพย์สิน​        

2. ส่วนพัฒนารายได้ 

​          2.1 ฝ่ายพัฒนารายได้ 

​ ​ - งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 

​ ​ - งานพัฒนารายได้ 



​          2.2  ฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

​ ​ - งานแผนท่ีภาษี 

​ ​ - งานทะเบียนทรัพย์สิน 

​ 3. งานธุรการ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  /ส่วนบริหาร... 
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ส่วนบริหารการคลัง  

2. ผู้อำนวยการส่วนบริหารการคลัง  

        นางสาวณัฐธิดา ดวงกุลษา ตำแหน่ง ผู้อำนวยการส่วนบริหารการคลัง (นักบริการงานการคลัง 

ระดับกลาง) เลขท่ีตำแหน่ง  06-2-04-2102-002 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับส่วนบริหารการคลังใน

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานอ่ืน ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหาร

จัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้

ปัญหาในงานด้านการคลังท่ีต้องใช้ความรู้ความชำนาญเฉพาะด้าน ซ่ึงลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้าน  ต่าง ๆ ดังน้ี 

1. พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ทำความเห็น  เสนอแนะ  และดำเนินการปฏิบัติงานบริหาร

งานการคลังท่ีต้องใช้ความชำนาญ  โดยตรวจสอบการจัดการงานการเงินและบัญชี  งานสถิติการคลัง  งานพัสดุ

และทรัพย์สิน    

2. กำกับ ดูแล ควบคุมตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่าย  รับรองสิทธิการเบิก

เงินงบประมาณ  การจ่ายเงินควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงินทรัพย์สินท่ีมีค่า  และ

หลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ  รายงานปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลงานด้านต่าง ๆ 

3. พิจารณา  วินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซ่ึงต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ  ให้การปฏิบัติงานของ

หน่วยงานท่ีสังกัดปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  ทำรายงาน

ประเมินผลการ ใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกับรายได้ รายจ่ายจริง  เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณรายรับรายจ่าย กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัด

และคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของเทศบาล​​ ​  

4. กำกับ ดูแล ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ

ครุภัณฑ์ การจัดซ้ือจัดจ้าง  การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย อาทิเช่น  เป็นกรรมการรักษา

เงินเป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ 5. กำกับ ดูแล ควบคุม งานเสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ

ปฏิบัติงาน  การฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานในหน้าท่ีเข้าร่วมประชุมคณะ

กรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัดและ

ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 



6. ตรวจสอบ กล่ันกรอง งานทุกฝ่ายในส่วนบริหารการคลัง ให้ถูกต้องตามระเบียบฯ, กฎหมาย 

และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง ก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

​ ​ 7.ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และฎีกาเบิกจ่ายเงินนอก

งบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ พร้อมบันทึกการตรวจรับ และจัดทำใบผ่านรายการต้ังหน้ี (AP) ใน

ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ยกเว้น หมวดค่าใช้สอย, ค่าวัสดุ ของสำนักสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  สำนัก

การศึกษา  และกองช่าง พร้อมลงนามผู้ตรวจฎีกา 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ /8.ตรวจสอบฎีกา... 

​ ​  
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                     8.ตรวจสอบฎีกาทุกประเภท และรายงานการจัดทำเช็ค ก่อนเสนอผู้อำนวยการสำนักคลัง       

ลงนาม 

           

​ ​ 9. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายให้กับผู้มีสิทธ์ิรับเงินในระบบ KTB Corporate 

Online 

​ ​ 10. ตรวจสอบใบสำคัญคู่จ่ายฎีกา และลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้องแทนผู้อำนวยการสำนัก

คลัง 

​ ​ 11. ตรวจสอบและรายงานเงินสะสมพร้อมท้ังพิสูจน์หมวดเงินสะสมของเทศบาล 

​ ​ 12. ตรวจสอบความถูกต้องยอดรวมเงินรับท้ังส้ินตามหลักฐานการรับเงิน/ทะเบียนคุมใบเสร็จรับ

เงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

​ ​ 13. ตรวจสอบการจัดทำบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด ของโรงเรียนเทศบาลเมืองจันทบุรี 1, 

โรงเรียนเทศบาลเมืองจันทบรี 2 , ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดป่าคลองกุ้ง , กิจการขนส่งเทศบาลเมืองจันทบุรี และศูนย์

บริการสาธารณสุข  

​ ​ 14. กรณีท่ี นางสาวณัฐธิดา ดวงกุลษา ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ข้อท่ี 7 ถึงข้อท่ี 11 

และข้อ13 ให้ นางสาวชัญญานุช  ทัศนา  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ และข้อ 12  ให้นางสาว

กีรติญา จันทศร ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน​ ​ ​
​ ​ ​ 15. งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

กลุ่มงานการเงินและบัญชี 

​ ​ 2.1.1 - ว่าง - ตำแหน่ง หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบัญชี 

งานการเงิน 

          2.1.2 นางสาวกีรติญา จันทศร  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ          เลขท่ี

ตำแหน่ง 06-2-04-3201-002 



ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ 1. ตรวจรับฎีกา,ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และฎีกาเบิกจ่าย

เงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ   พร้อมบันทึกการตรวจรับ และจัดทำใบผ่านรายการ   ต้ังหน้ี 

(AP) ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

​ ​ 2. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ของกองช่าง และสำนักสาธารณสุขและ

ส่ิงแวดล้อม พร้อมบันทึกการตรวจรับ และจัดทำใบผ่านรายการต้ังหน้ี (AP) ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

                    3. จัดทำใบผ่านรายการจ่าย ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

​           4.  ตรวจสอบยอดเงินการรับเงินในใบสำคัญสรุปนำส่งในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

5. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เพ่ือเสนอให้

หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

​ ​ 6. ออกใบเสร็จรับเงินคืนเงินยืมเงินสะสม ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  (e-LAAS) 

​ ​ 7. ออกใบเสร็จรับเงินคืนเงินยืมเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินเบิกเกินส่งคืนของ

สำนักคลัง กองช่างสุขาภิบาล กองสวัสดิการสังคม และงบกลาง ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์   (e-LAAS) 

​ ​ 8. จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกส้ินเดือน 

                    9. ตรวจสอบความถูกต้องยอดรวมเงินรับท้ังส้ินตามหลักฐานการรับเงิน/ทะเบียนคุมใบเสร็จรับ

เงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS 

 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ /10. กรณีท่ี... 
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​           10. กรณีท่ี นางสาวกีรติญา  จันทศร  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ข้อ 1 ข้อ 4 ให้ นางสาว

ชัญญานุช  ทัศนา  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  ข้อ 3  ให้นางบุษรา  เขมะ

บาล  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ปฏิบัติหน้าท่ีแทน และข้อ 5  ถึงข้อ     ให้นางสาวฐิตาภา  เจริญ

ศรีสุข  ตำแหน่ง นักวิชาการคลังปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  

​   ​ 11. งานอ่ืนใด ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

​          2.1.3 - ว่าง – ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 

06-2-04-3201-004 

         2.1.4  - ว่าง – ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

         2.1.5 นางบุษรา เขมะบาล  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  

เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-4101-009 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1.​ รวบรวมฎีกาท่ีได้รับอนุมัติแล้ว จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค พิมพ์เช็ค เขียนต้นข้ัวเช็ค พร้อม 

เสนอเช็คให้ผู้มีอำนาจลงนาม 



​ ​ 2. ตรวจสอบยอดภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย บัญชีแยกประเภทในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) จัด

ทำรายละเอียด ภ.ง.ด.1/ภ.ง.ด.3/ภ.ง.ด.53 ในระบบคอมพิวเตอร์ของกรมสรรพากร แนบท้ายฎีกาเบิกจ่ายเงินรับ

ฝาก-ภาษีหัก ณ  ท่ีจ่าย นำส่งสรรพากร​  

​ ​ 3. ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหว การโอนเงินภาษีจัดสรรเข้าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ และบัญชี

เงินฝากกระแสรายวันของเทศบาล ท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินโอนมารวมท้ังเงินนอกประเภทต่างๆ  เพ่ือ

บันทึกรับแจ้งการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ​ ​ ​  

                     4. จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ประเภทค่าใช้จ่าย

เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง), ค่าตอบแทนต่างๆ (ฝ่ายการเมือง), เงินเดือนข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน    

(ฝ่ายประจำ), เงินเพ่ิมต่างๆของข้าราชการหรือพนักงานท้องถ่ิน,เงินประจำตำแหน่ง,ค่าจ้างลูกจ้างประจำ,ค่า

ตอบแทนพนักงานจ้าง, เงินเพ่ิมต่างๆของพนักงานจ้าง และเงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ 

                     5. จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทนของสำนักคลัง  

6. จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินรับฝาก-สปสช., ประกันสังคม,ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย และอ่ืนๆ            

7. จัดทำทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ตลอดจน

จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายประจำปีของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลและพนักงานจ้างของ

เทศบาล พร้อมท้ังย่ืนแบบ ภ.ง.ด.1 ก พิเศษ ต่อสรรพากรจังหวัด      ​​   

           ​ 8. มีหน้าท่ีรับแจ้งและรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ รับแจ้งเงินรับฝาก ก.บ.ท. และออก

ใบเสร็จรับเงิน ก.บ.ท. ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และตรวจสอบยอดเงิน รับเงิน และเบิกจ่ายเงินใน

ระบบ GFMIS 

           ​ 9. บันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูลสถิติการคลังท้องถ่ิน (รายรับจริง-รายจ่ายจริง) ผ่านระบบข้อมูล

กลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (INFO) ให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี 31 ตุลาคม 

​           10. จัดทำข้อมูลและรายงานทางการเงินต่างๆ ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

​           11. ดูแลรักษารถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน กยง 360 จันทบุรี ให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้

งาน 

           ​  

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​              /12. ติดต่อ... 
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                     12. ติดต่อประสานงานกับธนาคารต่างๆ ท่ีเทศบาลเมืองจันทบุรีดำรงเงินฝาก 

           ​ 13. มีหน้าท่ีพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ คำส่ัง แบบฟอร์มรายงานข้อมูลต่างๆ ของงานการเงิน

และบัญชี และปฏิบัติงานด้านธุรการของงานการเงินและบัญชี 

14. กรณีท่ี นางบุษรา  เขมะบาล  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ข้อ 1  ถึงข้อ 4   ให้ 

นางสาวกีรติญา      จันทศร  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน ข้อ 5  ถึงข้อ 13  

ให้นางสุจิตรา  จริยภิญโญ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  

​ ​ 15.  งานอ่ืนใด ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  



งานการบัญชี 

           2.1.6 นางสาวชัญญานุช  ทัศนา  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ        เลข

ท่ีตำแหน่ง 06-2-04-3201-001 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ 1. ตรวจรับฎีกา,ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และฎีกาเบิกจ่าย

เงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ กองช่างสุขาภิบาล กองสวัสดิการสังคม สำนักการศึกษา 

สำนักสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม (ฎีกาจ้างเหมาคนงานเก็บกวาดทางเท้าฯ) และงบกลาง  พร้อมบันทึกการตรวจ

รับ และจัดทำใบผ่านรายการต้ังหน้ี (AP) ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)                                                           

                     2.  จัดทำใบผ่านรายการท่ัวไป (JV)  เพ่ือปรับปรุงบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

​           3.  ตรวจสอบการจัดทำบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด ของสถานธนานุบาล 

​ ​ 4.  จัดทำฎีกาเบิกเงินเดือนฝ่ายการเมือง และจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนฝ่ายประจำ ในระบบ

บัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ของทุกเดือน 

​ ​ 5. จัดทำสัญญายืมเงินสะสม และจัดทำฎีกายืมเงินสะสม (เงินบำเหน็จ บำนาญ) 

                     6. จัดทำงบทดลอง ,รายงานรับ-จ่ายเงิน ,รายรับจริงประกอบรายงานรับจ่ายเงิน ,รายจ่ายจริง

ประกอบรายงานรับจ่ายเงิน ,รายละเอียดประกอบงบทดลอง ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ของทุกเดือน 

พร้อมท้ังรายงานจังหวัดทราบตามระเบียบ​ ​  

​ ​ 7.  ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินต่างๆ ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)​
​ ​ 8.  ตรวจสอบและจัดทำงบแสดงฐานะการเงินประจำปี และรายงานการเงินต่างๆ ในระบบบัญชี

คอมพิวเตอร์  (e-LAAS) ตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

                     9.  ตรวจสอบและจัดทำบัญชีแยกประเภทรายได้ รายจ่าย บัญชีแยกประเภทลูกหน้ี เจ้าหน้ี  

                     10.  ตรวจสอบและจัดทำแบบรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ตามระเบียบฯ   ข้อ 

93 

                     11.  ตรวจสอบและจัดทำทะเบียนคุมสัญญาการเบิกค่าเช่าบ้านของพนักงานเทศบาล 

​  ​ 12.  ตรวจสอบและบันทึกรายการส่งใช้เงินยืมเงินสะสม ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

​ ​ 13. ตรวจสอบทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ลงจ่ายและปิด

ยอดทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายของทุกหน่วยงาน และงบกลาง 

​  ​ 14. กรณีท่ี นางสาวชัญญานุช  ทัศนา  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้ นางสาวกีรติญา 

จันทศรตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ หรือนางสาวฐิตาภา เจริญสุข ตำแหน่งนักวิชาการคลัง

ปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

​ ​ 15.  งานอ่ืนใด ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย​ ​ ​ ​  

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​         /งานสถิติการคลัง... 
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งานสถิติการคลัง 

 ​            2.1.7 นางสาวฐิตาภา  เจริญศรีสุข  ตำแหน่ง นักวิชาการคลังปฏิบัติการ  



เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-3202-001  

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

      ​ ​ 1. ตรวจรับฎีกาการเบิกจ่าย,ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และ

ฎีกาเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ของสำนักปลัดเทศบาล สำนักสาธารณสุขและ

ส่ิงแวดล้อม (ฎีกาจ้างเหมาคนงานโรงฆ่าสัตว์) กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ และกองการเจ้าหน้าท่ี พร้อม

บันทึกการตรวจรับ และจัดทำใบผ่านรายการต้ังหน้ี (AP) ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

2. ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณของทุกหน่วยงาน 

3. จัดทำการรับเงินในใบสำคัญใบสรุปนำส่งในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

                     4. รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินจากทุกหน่วยงาน เพ่ือจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินรวม 

                     5. จัดทำทะเบียนเงินยืมเงินงบประมาณ ทะเบียนเงินยืมเงินสะสม ของทุกหน่วยงาน 

   ​ ​ 6. ออกใบเสร็จรับเงินคืนเงินยืมเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินเบิกเกินส่งคืน ของ

สำนักปลัดเทศบาล กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ และกองการเจ้าหน้าท่ี ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

                    7. จัดทำรายงานการเงินรายรับรายจ่ายรายไตรมาส (ยอดสะสม) “งบทดลองรายไตรมาสของ อป

ท.” ในรูปแบบ EXel Form (กรมบัญชีกลาง www.cgdd.go.th/cti แบรนเนอร์) 

​ ​ 8. แจ้งคำร้องขอเบิกค่ารักษาพยาบาล และขออนุมัติเบิกค่ารักษาพยาบาลจากสำนักงาน

หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.)  

​ ​ 9. ออกใบเสร็จรับเงินเงินรับฝากจากสำนักหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.)    ในระบบ

บัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

​ ​ 10. การให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง 

​ ​ 11. จัดทำบันทึกข้อความแจ้งการบันทึกบัญชีค่าใช้จ่ายของหน่วยงานใต้สังกัด ไม่เกินวันท่ี 5 ของ

เดือนถัดไป 

​ ​ 12. กรณีท่ี นางสาวฐิตาภา  เจริญศรีสุข  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้ นางสุจิตรา  

จริยภิญโญ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

​ ​ 13. งานอ่ืนใด ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                     2.1.8 นางสุจิตรา  จริยภิญโญ ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนัก

วิชาการคลัง  ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

         ​​ 1. มีหน้าท่ีลงรับฎีกา และลงสมุดคุมฎีกาจากหน่วยงานต่างๆ รวมท้ังฎีกาท่ีต้องแก้ไข 

                     2. มีหน้าท่ีจ่ายเช็คชำระหน้ีให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน  พร้อมตรวจสอบใบเสร็จรับเงินหรือ

หลักฐานการรับเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2566 หมวด 7 ข้อกำหนดในการจ่าย

เงิน ส่วนท่ี 2 หลักฐานการจ่ายเงิน ข้อ 80 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายซ่ึงสำนัก

งานการตรวจเงินแผ่นดินยังไม่ได้ตรวจสอบไว้ในท่ีปลอดภัย อย่าให้ชำรุด สูญหาย หรือเสียหายได้ และเม่ือได้ตรวจ

สอบแล้วก็ให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดา 

                     3. ตรวจรับฎีกา ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ ของกองช่าง, สำนักการศึกษา และสำนักสาธารณสุขและ

ส่ิงแวดล้อม  

                      

                                                                                                  

http://www.cgdd.go.th/cti
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                       4. มีหน้าท่ีเสนอหนังสือ ส่งหนังสือ ติดตามเร่ืองท่ีเสนอคืนงานการเงินและบัญชี 

                     5. มีหน้าท่ีจัดทำหนังสือส่งให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีท่ีต้องจัดส่งเช็คให้กับผู้มีสิทธิ         

 เช่น หน่วยงานต่างๆ 

                     6. มีหน้าท่ีติดตามทวงถามฎีกาท่ีส่งคืนแก้ไขกับสำนัก/กองแล้วนำส่งคืนให้กับเจ้าหน้าท่ี    

ผู้ตรวจสอบฎีกาตามท่ีรับผิดชอบ 

                       7. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ            

ทุกหน่วยงาน (เบ้ืองต้น) ก่อนคัดแยกจัดส่งไปให้กับผู้รับผิดชอบตรวจรับฎีกาต่อไป 

                     8. ตรวจรับฎีกา, ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ หมวดเงินเดือน,ค่าตอบแทน, ค่าสาธารณูปโภค 

และเงินอุดหนุนท่ัวไป ของกองช่าง, สำนักการศึกษา และสำนักสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม พร้อมบันทึกการตรวจ

รับ และจัดทำใบผ่านรายการต้ังหน้ี (AP) ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

                     9. จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญ​ ​ ​ ​
​ ​ 10. จัดทำฎีกาส่งเงินสมทบกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน (กบท.) และ           

นำส่งเงินประจำทุกปี 

11. จัดทำใบผ่านรายการจ่าย ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)  

                     12. จัดทำหนังสือนำส่งใบเสร็จรับเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญ​ ​ ​  

13. มีหน้าท่ีเป็นพนักงานขับข่ี ดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับรถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน  

1 กม 7589 จันทบุรี ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน​ ​ ​ ​ ​  

                                14.  กรณีท่ี นางสุจิตรา  จริยภิญโญ  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ข้อ 1  ถึงข้อ 

4   ให้ นางสาวฐิตาภา  เจริญศรีสุข  ตำแหน่ง นักวิชาการคลังปฏิบัติการ   และข้อ 5 ถึงข้อ 13  ให้นางสาวณัฐชา 

ทรัพย์มาก ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน​        ​ ​  

         ​​ 15. งานอ่ืนใด ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย                                  

 

 

งานบำเหน็จบำนาญ​  

           2.1.9 นางสาวณัฐชา  ทรัพย์มาก  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-3201-003 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ 1. ตรวจรับฎีกา,ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และฎีกาเบิกจ่าย

เงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ  ของสำนักคลัง พร้อมบันทึกการตรวจรับ และจัดทำใบผ่าน

รายการต้ังหน้ี (AP) ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

​ ​ 2. จัดทำใบผ่านรายการจ่าย ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

                     3. จัดทำรายงานทะเบียนข้าราชการบำนาญส่วนท้องถ่ิน และบำนาญรายเดือนของ 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นประจำทุกปี 

 

 

 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        /4.จัดทำเร่ืองราว... 
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4. จัดทำเร่ืองราวและเร่ืองเก่ียวกับการขอรับบำเหน็จดำรงชีพ และบำเหน็จตกทอด 

5. จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณในแผนงานงบกลาง ประเภทเงินบำเหน็จบำนาญ เงิน 

ช่วยเหลือค่าครองชีพผู้รับบำนาญ เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำรายเดือนของผู้รับบำนาญ 

6.ตรวจสอบรายละเอียดขอรับบำเหน็จบำนาญ และเงินทดแทน 

​ ​ 7. ตรวจสอบเร่ืองราวขอรับบำเหน็จบำนาญ และเงินทดแทน 

​ ​ 8. มีหน้าท่ีนำส่งเงินสมทบกองทุนบำเหน็จบำนาญเป็นประจำทุกปี และขอเงินสมทบจากกองทุน

บำเหน็จบำนาญ 

​ ​ 9. ติดต่อประสานงานกับสำนักงานกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน และจังหวัด 

เพ่ือขอรับเงินสมทบในกรณีท่ีงบประมาณไม่พอจ่าย 

                     10. กรณีท่ีนางสาวณัฐชา  ทรัพย์มาก ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ข้อ 1 ถึงข้อ 2  ให้

นางสาวชัญญานุช  ทัศนา  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  ข้อ 3 ถึง ข้อ 9 นาง

สุจิตรา  จริยภิญโญ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง   ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  

                    11. งานอ่ืนใด ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน 

หัวหน้าฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน​  

 ​           2.2.1  นางสาวทัศนันท์ บุญเสวก  ตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน (นักบริหาร

งานการคลัง ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-2102-4 

ควบคุมดูแลตรวจสอบการปฏิบัติงานของงานพัสดุและทรัพย์สิน ดังน้ี 

      ​ ​ 1.  มีหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง  ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องกับฝ่ายพัสดุ

และทรัพย์สิน ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานและประสานงานกับหน่วยงานท่ี

เก่ียวข้องในหน้าท่ีของฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน           

     ​ ​ 2. งานจัดซ้ือจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 

2560  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

กฎกระทรวง รวมถึงหนังสือส่ังการต่าง ๆ  ในส่วนท่ีเก่ียวข้อง   



                     3. งานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

4. งานจัดทำทะเบียนพัสดุ  ครุภัณฑ์   สังหาริมทรัพย์  อสังหาริมทรัพย์ 

​ ​ 5. งานประสานงานกับหน่วยงานภายในองค์กรและหน่วยงานนอกองค์กรและผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

​ ​ 6. งานจำหน่ายพัสดุ   งานจัดทำงบทรัพย์สิน   การให้ข้อมูลสถิติเก่ียวกับพัสดุ 

​ ​ 7. งานเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน ใบอนุญาต  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  ท่ีมีค่าแทนตัวเงิน  โดยจัดทำ

ทะเบียนคุมการรับ-จ่าย 

​ ​ 8. งานค้นหาระเบียบปฏิบัติงานด้านพัสดุและระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข้องทางอินเตอร์เน็ต 

​ ​ 9. งานจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ 10. งานจัดทำระบบควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

​ ​  

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        /11.งานควบคุม... 
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                   11. งานควบคุมและตรวจสอบการเบิกจ่ายบิลน้ำมัน เอกสารการเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงและ

หล่อล่ืนในแต่ละงวด  รวมถึงการจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงท้ังหน่วยงานของเทศบาลเมือง

จันทบุรีท้ังหมด 

​ ​ 12. จัดทำบันทึกข้อความร่วมมือเผยแพร่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

​ ​ 13.  งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

​ ​  

           2.2.2 นางสาวศุภลักษณ์   คงสุข   ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  

เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-3204-002  

ควบคุมดูแลตรวจสอบการปฏิบัติงานของงานพัสดุและทรัพย์สิน ดังน้ี 

           ​ 1. เป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลางรับผิดชอบดำเนินการตามพระราชบัญญัติ  การจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560,  ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560  กฎกระทรวง  รวมถึงหนังสือส่ังการต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้อง  ทุกวิธีของสำนักสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

(กองสวัสดิการสังคม วงเงินเกิน  500,000 บาท) ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas)  และระบบจัดซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐ (e-GP)   

 ​ 2. ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบฯ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ใน

ระบบ   เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  

(Electronic  Government  Procurement  : e-GP)  โดยจัดพิมพ์จากระบบจัดซ้ือจัดจ้างด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามวิธีการท่ีกำหนดตามระเบียบ ประกอบด้วย  8   

ข้ันตอน  ดังน้ี  1. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ/ ร่างเอกสาร  e-bidding/ประกาศข้ันเว็บ

ไซต์  2.  จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 3.รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา  4.จัดทำและประกาศผู้



ชนะการเสนอราคา  5.จัดทำร่างสัญญา  6.  ตรวจสอบหลักประกันและจัดทำสัญญา  7. สรุปสาระสำคัญใน

สัญญา  8 .บริหารสัญญา- เบิกจ่ายเงิน  พร้อมลงทะเบียนรับจัดซ้ือจัดจ้าง 

​   ​ 3. ดำเนินการเก่ียวกับยึดหลักประกันซอง /คืนหลักประกันซอง/ขยายเวลาหนังสือค้ำประกันซอง

/ยึดหลักประกันสัญญา / คืนหลักประกันสัญญา / ขยายเวลาหนังสือค้ำประกันสัญญา หรืออ่ืน ๆ  เก่ียวกับ

หลักประกันในระบบ e-GP 

​   ​ 4. การดำเนินงานตามสัญญา  /แก้ไขสัญญา / ขยายเวลาสัญญา /ยกเลิกสัญญา หรืออ่ืน ๆ  

เก่ียวกับสัญญา ในระบบ e-GP 

​   ​ 5. ตรวจสอบรายงานขอซ้ือขอจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) 

​  ​ 6. จัดทำบันทึกข้อตกลง/สัญญา/แก้ไขสัญญา/ยกเลิกสัญญา  ในระบบ e-laas​ ​  

​   ​ 7. บันทึกจัดซ้ือจัดจ้าง/สัญญาจากระบบ e-GP ลงในระบบ  e-laas​ ​ ​
​           8. รับหลักประกันซอง/หลักประกันสัญญา/หลักประกันสัญญา (สัญญา e-GP) ในระบบ e-laas   

พร้อมออกหลักฐานการรับหลักประกัน 

​   ​ 9. ยึดหลักประกันซอง /คืนหลักประกันซอง/ ยึดหลักประกันสัญญา /คืนหลักประกันสัญญา 

หรืออ่ืน ๆ เก่ียวกับหลักประกันรวมถึงต้ังฎีกาเบิกจ่ายหลักประกันในระบบ e-laas  

  ​ 10. ลงทะเบียนคุมสัญญา จัดเก็บสัญญา ลงทะเบียนคุมหลักประกัน พร้อมจัดเก็บหลักประกัน  

ตลอดจนจัดทำรายงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องในส่วนของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

  ​ 11.. ออกปฏิบัติงานนอกสถานท่ี เช่น ตรวจสอบพัสดุร่วมกับนายช่างเคร่ืองยนต์ การตรวจรับ

พัสดุ   ประสานงานระหว่างกรรมการฯ  กับผู้แทนชุมชน  ผู้ขาย  ผู้รับจ้าง   หรือผู้ท่ีเก่ียวข้องแล้วแต่กรณี 

​ ​ ​ ​ ​  

/12.ให้คำปรึกษา... ​  
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          12. ให้คำปรึกษา  แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  ตอบปัญหาช้ีแจงเร่ือง

ต่าง  ๆ  ติดต่อประสานงานกับบุคคลท้ังภายในและภายนอก 

   ​ 13. ตรวจสอบและจัดทำเอกสารเพ่ือออกหนังสือรับรองผลงานขอผู้รับจ้าง (กรณีมีการร้องขอ

จากคู่สัญญา) 

​ 14. ตรวจสอบโครงการต่างๆ และโครงการท่ีได้รับอุดหนุนวงเงินงบประมาณต้ังแต่ 7 ล้านบาท

ข้ึนไป  เพ่ือร่วมโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ (Cost) 

   ​ 15. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบร่วมกันกับ นางสาวรุจิรา  รัตนสุวรรณ งานทรัพย์สิน ข้อ 1-16 

   ​ 16. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบแทนในกรณีท่ีนางสาววัชรี  บัลลังก์ หรือ                 

นางสาวปาริชาติ  วิไลสมสกุล หรือนายณัฐพงษ์  กินขุนทด หรือนางสาวรุจิรา  รัตนสุวรรณ หรือนางสาววรรณ 

นภา  ศรีประสม ลาป่วย  ลากิจ  ลาพักผ่อน ไปราชการ ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

​ 17.งานอ่ืนใดท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   ​​ ​  

         ​   2.2.3. นางสาววัชรี บัลลังก์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน​  ​ ​               

เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-4203-003 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  



ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​    ​ 1. ปฏิบัติหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

   ​ 2. เป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลางรับผิดชอบดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560, ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ                 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง รวมถึงหนังสือส่ังการต่าง ๆท่ีเก่ียวข้องทุกวิธีของกองยุทธศาสตร์และ

งบประมาณ, กองช่างสุขาภิบาล และของสำนักการศึกษา  ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และระบบจัดซ้ือ

จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และสำนักคลัง วิธี e-bidding           ​ 
           3. ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบฯ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ใน

ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Govemment Procurement : e-GP) โดยจัดพิมพ์จากระบบจัดซ้ือจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสาร

ประกอบการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามวิธีการท่ีกำหนดตามระเบียบ ประกอบด้วย 8 ข้ันตอน ดังน้ี 1. จัดทำ

รายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ/ร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศข้ึนเว็บไซด์ 2. จัดทำร่างเอกสาร

และหนังสือเชิญชวน  3. รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา  4.  จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  5.  

จัดทำร่างสัญญา  6.  ตรวจสอบหลักประกันและจัดทำสัญญา  7. สรุปสาระสำคัญในสัญญา  8.บริหารสัญญา-เบิก

จ่ายเงิน  พร้อมลงทะเบียนรับจัดซ้ือจัดจ้าง 

    ​ 4. ดำเนินการเก่ียวกับยึดหลักประกันซอง / คืนหลักประกันซอง / ขยายเวลาหนังสือค้ำประกัน

ซอง / ยึดหลักประกันสัญญา / คืนหลักประกันสัญญา / ขยายเวลาหนังสือค้ำประกันสัญญา  หรืออ่ืน ๆ เก่ียวกับ

หลักประกัน ในระบบ e-GP​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

      ​ 5. การดำเนินงานตามสัญญา /แก้ไขสัญญา /ขยายเวลาสัญญา /ยกเลิกสัญญา หรืออ่ืน ๆ เก่ียว

กับสัญญา ในระบบ e-GP 

​    ​ 6. ตรวจสอบรายงานขอซ้ือขอจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

​    ​ 7. จัดทำบันทึกข้อตกลง / สัญญา / แก้ไขสัญญา / ยกเลิกสัญญา  ในระบบระบบบัญชี

คอมพิวเตอร์(e-LAAS) 

​    ​ 8. บันทึกจัดซ้ือจัดจ้าง/สัญญาจากระบบ e-GP ลงในระบบระบบบัญชีคอมพิวเตอร์   (e-LAAS) 

​    ​ 9. รับหลักประกันซอง / หลักประกันสัญญา / หลักประกันสัญญา (สัญญา e-GP) ในระบบระบบ

บัญชีคอมพิวเตอร์(e-LAAS) พร้อมออกหลักฐานรับหลักประกัน 

​    ​  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ /10.ยึดหลักประกันซอง... 

​  
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                      10. ยึดหลักประกันซอง / คืนหลักประกันซอง / ยึดหลักประกันสัญญา / คืนหลักประกันสัญญา  

หรืออ่ืน ๆ เก่ียวกับหลักประกันรวมถึงต้ังฎีกาเบิกจ่ายหลักประกันในระบบระบบบัญชีคอมพิวเตอร์(e-LAAS)

​   ​ ​ 11. ลงทะเบียนคุมสัญญา  จัดเก็บสัญญา  ลงทะเบียนคุมหลักประกัน  พร้อมจัดเก็บ

หลักประกัน  ตลอดจนจัดทำรายงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องในส่วนของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ​ ​
​         ​12. รับผิดชอบลงฐานข้อมูลเจ้าหน้ีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

​    ​ 13. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี ในระบบ (e-GP) 



               ​ 14. จัดทำระบบควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ในส่วนของงาน

พัสดุและทรัพย์สิน 

               ​ 15. ออกปฏิบัติงานนอกสถานท่ี  เช่น  ตรวจสอบพัสดุร่วมกับนายช่างเคร่ืองยนต์   การตรวจรับ

พัสดุประสานงานระหว่างกรรมการฯ  กับผู้แทนชุมชน  ผู้ขาย  ผู้รับจ้าง  หรือผู้ท่ีเก่ียวข้องแล้วแต่กรณี 

​      ​ 16. ให้คำปรึกษา  แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  ตอบปัญหาช้ีแจงเร่ือง

ต่างๆ  ติดต่อประสานงานกับบุคคลท้ังภายในและภายนอก 

​      ​ 17. ตรวจสอบและจัดทำเอกสารเพ่ือออกหนังสือรับรองผลงานของผู้รับจ้าง  (กรณีการร้องขอ

จากคู่สัญญา) 

18. ตรวจสอบโครงการต่างๆ และโครงการท่ีได้รับอุดหนุนวงเงินงบประมาณต้ังแต่ 7 ล้านบาท

ข้ึนไป  เพ่ือร่วมโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ (Cost) 

   ​ 19. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบร่วมกันกับ นางสาวรุจิรา  รัตนสุวรรณ งานทรัพย์สิน ข้อ 1-16 

     ​ 20. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบแทนในกรณีท่ี นางสาวศุภลักษณ์  คงสุข  หรือนายณัฐพงษ์  กิน

ขุนทด  หรือนางสาวปาริชาติ  วิไลสมสกุล  หรือนางสาวรุจิรา รัตนสุวรรณ  หรือนางสาววรรณภา  ศรีประสม  ลา

ป่วย    ลากิจ  ลาพักผ่อน  ไปราชการ  ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

​ 21. งานอ่ืนใดท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

               2.2.4    - ว่าง -   ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-3204-001 

                   2.2.5 นางสาวปาริชาติ  วิไลสมสกุล  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน ​  

เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-4203-002  

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​  

                ​ 1. เป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลางรับผิดชอบดำเนินการตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.  2560 กฎกระทรวงรวมถึงหนังสือส่ังการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องทุกวิธีของกองช่าง ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 

(e-laas)  และระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

​       ​ 2. ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบฯ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ใน

ระบบ   เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic  Government  Procurement  : e-GP)  โดยจัดพิมพ์จากระบบจัดซ้ือจัดจ้างด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามวิธีการท่ีกำหนดตามระเบียบ ประกอบด้วย  8  

ข้ันตอน  ดังน้ี  1. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ/ร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศข้ันเว็บ

ไซต์  2. จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน  3. รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา  4. จัดทำและประกาศ

ผู้ชนะการเสนอราคา  5.จัดทำร่างสัญญา  6. ตรวจสอบหลักประกันและจัดทำสัญญา  7. สรุปสาระสำคัญใน

สัญญา  8 .บริหารสัญญา- เบิกจ่ายเงิน  พร้อมลงทะเบียนรับจัดซ้ือจัดจ้าง​ ​ ​ ​  

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ /3.ดำเนินการ... 
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3. ดำเนินการเก่ียวกับยึดหลักประกันซอง/คืนหลักประกันซอง/ขยายเวลาหนังสือค้ำประกันซอง/

ยึดหลักประกันสัญญา / คืนหลักประกันสัญญา / ขยายเวลาหนังสือค้ำประกันสัญญา  หรืออ่ืน ๆ เก่ียวกับ

หลักประกัน ในระบบ e-GP 

​ ​ 4. การดำเนินงานตามสัญญา  /แก้ไขสัญญา / ขยายเวลาสัญญา /ยกเลิกสัญญา หรืออ่ืน ๆ  

เก่ียวกับสัญญา ในระบบ e-GP 

​    ​ 5. ตรวจสอบรายงานขอซ้ือขอจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) 

​   ​ 6. จัดทำบันทึกข้อตกลง/สัญญา/แก้ไขสัญญา/ยกเลิกสัญญา  ในระบบ e-laas​ ​
​    ​ 7. บันทึกจัดซ้ือจัดจ้าง/สัญญาจากระบบ e-GP  ลงในระบบ  e-laas 

​    ​ 8. รับหลักประกันซอง/หลักประกันสัญญา/หลักประกันสัญญา (สัญญา e-GP) ในระบบ e-laas 

พร้อมออกหลักฐานการรับหลักประกัน 

​    ​ 9. ยึดหลักประกันซอง /คืนหลักประกันซอง/ ยึดหลักประกันสัญญา /คืนหลักประกันสัญญา   

หรืออ่ืน ๆ เก่ียวกับหลักประกันรวมถึงต้ังฎีกาเบิกจ่ายหลักประกันในระบบ  e-laas  

   ​ 10. ลงทะเบียนคุมสัญญา   จัดเก็บสัญญา   ลงทะเบียนคุมหลักประกัน  พร้อมจัดเก็บ

หลักประกัน   ตลอดจนจัดทำรายงานต่าง  ๆ   ท่ีเก่ียวข้องในส่วนของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

   ​ 11. ออกปฏิบัติงานนอกสถานท่ี เช่น ตรวจสอบพัสดุร่วมกับนายช่างเคร่ืองยนต์ การตรวจรับ

พัสดุ   ประสานงานระหว่างกรรมการฯ  กับผู้แทนชุมชน  ผู้ขาย  ผู้รับจ้าง  หรือผู้ท่ีเก่ียวข้องแล้วแต่กรณี 

   ​ 12. ให้คำปรึกษา  แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  ตอบปัญหาช้ีแจงเร่ือง

ต่าง ๆ  ติดต่อประสานงานกับบุคคลท้ังภายในและภายนอก 

   ​ 13. ตรวจสอบและจัดทำเอกสารเพ่ือออกหนังสือรับรองผลงานของผู้รับจ้าง (กรณีมีการร้องขอ

จากคู่สัญญา) 

          14. จัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กองช่าง และโครงการจากเงินงบประมาณ เงินอุดหนุน

เฉพาะกิจ เงินสะสม และเงินนอกงบประมาณอ่ืนๆ ของกองช่าง ในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

​ 15. ตรวจสอบโครงการต่างๆ และโครงการท่ีได้รับอุดหนุนวงเงินงบประมาณต้ังแต่ 7 ล้านบาท

ข้ึนไป  เพ่ือร่วมโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ (Cost) 

   ​ 16. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบร่วมกันกับ นางสาวรุจิรา  รัตนสุวรรณ งานทรัพย์สิน ข้อ 1-16  

    ​ 17. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบแทนในกรณีท่ีนางสาวศุภลักษณ์  คงสุข  หรือ  นางสาววัชรี 

บัลลังก์  หรือ  นายณัฐพงษ์   กินขุนทด  หรือ  นางสาวรุจิรา   รัตนสุวรรณ  หรือ  นางสาววรรณนภา  ศรีประสม  

ลาป่วย  ลากิจ ลาพักผ่อน  ไปราชการ  ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

    ​ 18. งานอ่ืนใดท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

                    2.2.6 นายณัฐพงษ์  กินขุนทด  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน ​  

เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-4203-001 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​  

                ​ 1. เป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลางรับผิดชอบดำเนินการตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.  2560 กฎกระทรวงรวมถึงหนังสือส่ังการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องทุกวิธีของสำนักปลัดเทศบาล  ในระบบบัญชี

คอมพิวเตอร์ (e-laas)  และระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ​ ​ ​ ​ ​  



​       ​ 2. ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบฯ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ใน

ระบบ   เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic  Government  Procurement  : e-GP)  โดยจัดพิมพ์จากระบบจัดซ้ือจัดจ้างด้วยระบบ 

 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ /อิเล็กทรอนิกส์... 
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อิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามวิธีการท่ีกำหนดตามระเบียบ ประกอบด้วย  8  

ข้ันตอน  ดังน้ี  1. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ/ร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศข้ัน 

เว็บไซต์  2. จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน  3. รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา  4. จัดทำและ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  5.จัดทำร่างสัญญา  6. ตรวจสอบหลักประกันและจัดทำสัญญา  7. สรุปสาระสำคัญ

ในสัญญา  8 .บริหารสัญญา- เบิกจ่ายเงิน  พร้อมลงทะเบียนรับจัดซ้ือจัดจ้าง​ ​ ​            3. 

ดำเนินการเก่ียวกับยึดหลักประกันซอง/คืนหลักประกันซอง/ขยายเวลาหนังสือค้ำประกันซอง/ยึดหลักประกัน

สัญญา / คืนหลักประกันสัญญา / ขยายเวลาหนังสือค้ำประกันสัญญา  หรืออ่ืน ๆ เก่ียวกับหลักประกัน ในระบบ 

e-GP 

​ ​ 4. การดำเนินงานตามสัญญา  /แก้ไขสัญญา / ขยายเวลาสัญญา /ยกเลิกสัญญา หรืออ่ืน ๆ  

เก่ียวกับสัญญา ในระบบ e-GP 

​    ​ 5. ตรวจสอบรายงานขอซ้ือขอจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) 

​   ​ 6. จัดทำบันทึกข้อตกลง/สัญญา/แก้ไขสัญญา/ยกเลิกสัญญา  ในระบบ e-laas​ ​
​    ​ 7. บันทึกจัดซ้ือจัดจ้าง/สัญญาจากระบบ e-GP  ลงในระบบ  e-laas 

​    ​ 8. รับหลักประกันซอง/หลักประกันสัญญา/หลักประกันสัญญา (สัญญา e-GP) ในระบบ e-laas 

พร้อมออกหลักฐานการรับหลักประกัน 

​    ​ 9. ยึดหลักประกันซอง /คืนหลักประกันซอง/ ยึดหลักประกันสัญญา /คืนหลักประกันสัญญา   

หรืออ่ืน ๆ เก่ียวกับหลักประกันรวมถึงต้ังฎีกาเบิกจ่ายหลักประกันในระบบ  e-laas  

   ​ 10. ลงทะเบียนคุมสัญญา   จัดเก็บสัญญา   ลงทะเบียนคุมหลักประกัน  พร้อมจัดเก็บ

หลักประกัน   ตลอดจนจัดทำรายงานต่าง  ๆ   ท่ีเก่ียวข้องในส่วนของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

          11. ออกปฏิบัติงานนอกสถานท่ี เช่น ตรวจสอบพัสดุร่วมกับสำนักปลัดเทศบาล การตรวจรับพัสดุ   

ประสานงานระหว่างกรรมการฯ  กับผู้แทนชุมชน  ผู้ขาย  ผู้รับจ้าง  หรือผู้ท่ีเก่ียวข้องแล้วแต่กรณี 

   ​ 12. ให้คำปรึกษา  แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  ตอบปัญหาช้ีแจงเร่ือง

ต่าง ๆ  ติดต่อประสานงานกับบุคคลท้ังภายในและภายนอก 

   ​ 13. ตรวจสอบและจัดทำเอกสารเพ่ือออกหนังสือรับรองผลงานของผู้รับจ้าง (กรณีมีการร้องขอ

จากคู่สัญญา) 

   ​ 14. จัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สำนักปลัดเทศบาล และโครงการจากเงินงบประมาณ เงิน

อุดหนุนเฉพาะกิจ เงินสะสม และเงินนอกงบประมาณอ่ืนๆ ของสำนักปลัดเทศบาล ในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 

(e-GP) 

15. ตรวจสอบโครงการต่างๆ และโครงการท่ีได้รับอุดหนุนวงเงินงบประมาณต้ังแต่ 7 ล้านบาท 

ข้ึนไป  เพ่ือร่วมโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ (Cost) 



   ​ 16. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบร่วมกันกับ นางสาวรุจิรา  รัตนสุวรรณ งานทรัพย์สิน ข้อ 1-16  

    ​ 17. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบแทนในกรณีท่ีนางสาวศุภลักษณ์  คงสุข  หรือ นางสาวปาริชาติ  

วิไลสมสกุล  หรือ นางสาววัชรี  บัลลังก์ หรือนางสาวรุจิรา  รัตนสุวรรณ  หรือ นางสาววรรณนภา  ศรีประสม     

ลาป่วย  ลากิจ ลาพักผ่อน  ไปราชการ  ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

    ​ 18. งานอ่ืนใดท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

                     2.2.7 นางสาวรุจิรา   รัตนสุวรรณ   ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วย  

เจ้าพนักงานพัสดุ   ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

               ​ 1. ลงบัญชีรับ – จ่ายพัสดุ ลงทะเบียนอสังหาริมทรัพย์/สังหาริมทรัพย์  ลงทะเบียนพัสดุท่ีดินและ

ส่ิงก่อสร้าง  (พ.ด.1) ลงบัญชีพัสดุครุภัณฑ์  ปศุสัตว์และสัตว์พาหนะ( พ.ด. 2) ลงบัญชีงบหน้าประจำเลขรหัสพัสดุ 

(พ.ด. 3 )      ​  

                                                                                                 /2.ลงจ่ายพัสดุ... 
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          2. ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน  (พ.ด.1, พ.ด.2 และ พ.ด.3)  พร้อมรวบรวม  พ.ด.1 

และ    พ.ด.2   เพ่ือรวบรวมเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

​      ​ 3. ดูแลตรวจสอบ/แก้ไขค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์ในทุกประเภท 

​     ​ 4. ดำเนินการปรับปรุงสินทรัพย์ ในระบบ e-laas 

     ​ 5. ให้คำปรึกษา  แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ี  ตอบปัญหาช้ีแจงเร่ืองต่าง  ๆ  ติดต่อ

ประสานงานกับบุคคลท้ังภายในและภายนอก 

                 ​ 6. จัดทำบันทึกแจ้งรหัสและส่งมอบครุภัณฑ์ให้แก่สำนัก/กอง​​ ​ ​
​ ​ 7. ดำเนินการลงฐานข้อมูลสินทรัพย์ ตลอดจนถึงการจำหน่ายทรัพย์สินท่ีชำรุดเส่ือมสภาพหมด

ความจำเป็นในการใช้งานและจำหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินและตัดจำหน่าย ในระบบ e-LAAS                 

​ ​ 8. จัดทำประกาศการกำหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์ถาวรของเทศบาล

เมืองจันทบุรี 

                 ​ 9. คำนวณค่าเส่ือมราคาประจำปี ค่าเส่ือมราคาสะสมและสุทธิของทรัพย์สิน ปรับปรุงข้อมูล 

ทรัพย์สินท่ีมีการเลิกใช้งานออก จากฐานข้อมูล​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ 10. จัดทำแบบรายงานสินทรัพย์ (อปท.-สท.1 , อปท.-สท. 2 , อปท.-สท. 3) 

                 ​ 11. จัดทำคำส่ังและรายงานผลการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจำปี และรายงานผลการตรวจ

สอบพัสดุประจำปี ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

                 ​ 12. จัดทำคำส่ัง แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงประจำปี และรายงานผลการสอบ

หาข้อเท็จจริง  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560             

                     13. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคาทรัพย์สิน และรายงานผลการประเมิน

ทรัพย์สิน 

                 ​ 14. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการขายโดยวิธีทอดตลาด และประกาศการจำหน่ายพัสดุท่ี

ชำรุดและเส่ือมสภาพ 

15. ประสานงานกับทุกหน่วยงานในการวางรูปแบบการควบคุมทรัพย์สินให้เป็นระบบ​  



​        ​ 16. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบแทนในกรณีท่ี นางสาววัชรี  บัลลังก์  หรือ นางสาว                 

ศุภลักษณ์  คงสุข  หรือ นางสาวปาริชาติ  วิไลสมสกุล หรือ นายณัฐพงษ์  กินขุนทด หรือ นางสาววรรณนภา     

ศรีประสม  ลาป่วย  ลากิจ  ลาพักผ่อน ไปราชการ  ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

       ​ 17. งานอ่ืนใดท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

                    2.2.8 นางสาววรรณนภา  ศรีประสม ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วย  

เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

                     1. เป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลางรับผิดชอบดำเนินการตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.  2560 กฎกระทรวงรวมถึงหนังสือส่ังการต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้องทุกวิธีของสำนักคลัง  กองสวัสดิการสังคม      

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas)  และระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) วงเงินไม่เกิน  500,000  บาท      

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ ​  
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                      2. ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบฯ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ใน

ระบบ   เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic  Government  Procurement  : e-GP)  โดยจัดพิมพ์จากระบบจัดซ้ือจัดจ้างด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามวิธีการท่ีกำหนดตามระเบียบ ประกอบด้วย  8  

ข้ันตอน  ดังน้ี  1. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ/ประกาศข้ันเว็บไซต์  2. จัดทำร่างเอกสาร

และหนังสือเชิญชวน  3. รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา  4. จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  5. 

จัดทำร่างสัญญา   6. ตรวจสอบหลักประกันและจัดทำสัญญา 7. สรุปสาระสำคัญในสัญญา  8. บริหารสัญญา-เบิก

จ่ายเงิน  พร้อมลงทะเบียนรับจัดซ้ือจัดจ้าง 

​        ​ 3. ดำเนินการเก่ียวกับยึดหลักประกันซอง/คืนหลักประกันซอง/ขยายเวลาหนังสือค้ำประกันซอง/

ยึดหลักประกันสัญญา / คืนหลักประกันสัญญา / ขยายเวลาหนังสือค้ำประกันสัญญา หรืออ่ืน ๆ เก่ียวกับ

หลักประกันในระบบ e-GP​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​         ​ 4. การดำเนินงานตามสัญญา  /แก้ไขสัญญา / ขยายเวลาสัญญา /ยกเลิกสัญญา หรืออ่ืน ๆ  

เก่ียวกับสัญญา ในระบบ e-GP 

​         ​ 5. ตรวจสอบรายงานขอซ้ือขอจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) 

​         ​ 6. จัดทำบันทึกข้อตกลง/สัญญา/แก้ไขสัญญา/ยกเลิกสัญญา  ในระบบ e-laas 

​           7. บันทึกจัดซ้ือจัดจ้าง/สัญญาจากระบบ e-GP  ลงในระบบ  e-laas 

​           8. รับหลักประกันซอง / หลักประกันสัญญา / หลักประกันสัญญา  (สัญญา e-GP) ในระบบ    

e-laas พร้อมออกหลักฐานการรับหลักประกัน 



​         ​ 9.ยึดหลักประกันซอง /คืนหลักประกันซอง/ ยึดหลักประกันสัญญา /คืนหลักประกันสัญญา  

หรืออ่ืน ๆ เก่ียวกับหลักประกันรวมถึงต้ังฎีกาเบิกจ่ายหลักประกันในระบบ  e-laas  

        ​ 10. ลงทะเบียนคุมสัญญา จัดเก็บสัญญา   ลงทะเบียนคุมหลักประกัน  พร้อมจัดเก็บหลักประกัน   

ตลอดจนจัดทำรายงานต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้องในส่วนของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ                 

​           11. ออกปฏิบัติงานนอกสถานท่ี เช่น ตรวจสอบพัสดุร่วมกับนายช่างเคร่ืองยนต์ การตรวจรับพัสดุ   

ประสานงานระหว่างกรรมการฯ  กับผู้แทนชุมชน  ผู้ขาย  ผู้รับจ้าง  หรือผู้ท่ีเก่ียวข้องแล้วแต่กรณี 

                    12. ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกและภายใน พร้อมสำเนาหนังสือแจ้งหน่วยงาน จัดเก็บเอกสาร  

รวมถึงลงทะเบียนส่งหนังสือ  ในส่วนของฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน 

​ ​ 13. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบร่วมกันกับ นางสาวรุจิรา  รัตนสุวรรณ งานทรัพย์สิน ข้อ 1-16 

          14. ให้คำปรึกษา  แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา   ตอบปัญหาช้ีแจงเร่ือง

ต่างๆ ติดต่อประสานงานกับบุคคลท้ังภายในและภายนอก 

​           15. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบแทนในกรณีท่ี นางสาววัชรี  บัลลังก์ หรือ นางสาว                 

ศุภลักษณ์  คงสุข  หรือ นางสาวปาริชาติ  วิไลสมสกุล หรือ นายณัฐพงษ์  กินขุนทด   หรือ  นางสาวชุติมา         

ภาคการ  หรือ  นางสาวรุจิรา   รัตนสุวรรณ   ลาป่วย  ลากิจ  ลาพักผ่อน ไปราชการ  ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่

สามารถปฏิบัติราชการได้ 

          16. งานอ่ืนใดท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

                   2.2.9 นางสาวชุติมา  ภาคการ ​ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน                                 

เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-4101-008 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

1. ควบคุมการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกและภายใน สำเนาแจ้งหน่วยงานรวมถึงการจัดเก็บ

เอกสารและทะเบียนหนังสือส่ง ในส่วนของฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ /2รับผิดชอบ...                 
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2. รับผิดชอบและปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล เก่ียวกับการรับ

เร่ืองขอกู้เงิน การสมัคร การลาออก การขอรับเงินสงเคราะห์ การขอรับทุนการศึกษา 

3. จัดทำหนังสือภายนอกและภายใน 

4. งานด้านค้นหาระเบียบการปฏิบัติงานด้านพัสดุและระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

5. รับผิดชอบการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน ใบอนุญาต ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ท่ีมีค่าแทนตัวเงินพร้อม

จัดทำทะเบียนคุมการรับและการเบิกจ่าย รวมท้ังตรวจนับและลงลายมือช่ือกำกับก่อนจ่ายให้แก่ผู้เบิก พร้อมจัดทำ

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินทุกปีงบประมาณ 

6. รับผิดชอบควบคุมการเบิกจ่ายบิลน้ำมัน พร้อมรวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงใน

แต่ละเดือน และจัดทำบันทึก และคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ จัดทำรายงานการกำหนด

คุณลักษณะเฉพาะ จัดทำบันทึกขออนุมัติซ้ือ  จัดทำรายงานขอจัดซ้ือในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) พร้อม

ท้ังจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินในประเภทค่าวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน 

7.จัดทำบันทึกและคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสภาพทรัพย์สินของเทศบาล                    

ทุกปีงบประมาณ 



8. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจ้างประจำเดือน  ตามพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

9. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจ้างประจำไตรมาส                 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

10. รวบรวมและรายงานข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทาง

ราชการ เร่ืองกำหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงาน

ของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรรา 9 วรรคหน่ึง (8) แห่งพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ 11. รวบรวมและจัดทำรายงานข้อมูลสัญญาท่ีมีวงเงินเกินหน่ึงแสนบาทแจ้งสรรพากรพ้ืนท่ีภายใน

วันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

12. รวบรวมและจัดทำรายงานข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาประจำเดือน 

13. ให้คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาช้ีแจงเร่ืองต่าง 

ๆ ติดต่อประสานงานกับบุคคลท้ังภายในและภายนอก 

14. จัดทำประกาศและเผยแพร่รายงานการกำหนดเกณฑ์การส้ินเปลืองน้ำมันเช้ือเพลิง ประจำ

ปีงบประมาณ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.

ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2563 หมวด 1 ข้อ 27 และข้อ 19 

15. จัดทำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา (เงินสด) 

16. จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือ ประจำปีงบประมาณ ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง

ของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 68และหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 731 ลงวันท่ี 13 สิงหาคม 2564 

17. จัดทำรายบงานสรุปผลการสำรวจครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์หรืออิเล็กทรอนิกส์ ตามเทศบัญญัติ

ประจำปีงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงมหาดไทย 

18. บันทึกประวัติรายการซ่อมแซมสินทรัพย์ในฐานข้อมูลสินทรัพย์  (e-LAAS) 

19. งานธรรมาภิบาลของสำนักคลัง (LPA) 

20. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบแทนในกรณีท่ีนางสาวรุจิรา  รัตนสุวรรณ  หรือนางสาววัชรี  

บัลลังก์  หรือ ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ไปราชการ  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

21. งานอ่ืนใดท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา​ ​ ​ ​ ​
​ ​ ​ ​  

 

​ ​ ​ ​ ​ ​                                    /ส่วนพัฒนา

รายได้... 
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ส่วนพัฒนารายได้ 

3. ผู้อำนวยการส่วนพัฒนารายได้  

นางสาวนรารัตน์ ไชยเพชร ตำแหน่ง ผู้อำนวยการส่วนพัฒนารายได้ (นักบริหารงานการคลัง ระดับ

กลาง)  ตำแหน่งเลขท่ี  06-2-04-2102-003​ ​ ​ ​ ​ ​ ปฏิบัติงานใน

หน้าท่ีและความรับผิดชอบในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับส่วนพัฒนารายได้ในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือ



ตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานอ่ืน ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ        จัดระบบงาน อำนวยการ 

ส่ังราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานด้านการคลังท่ีต้องใช้

ความรู้ความชำนาญเฉพาะด้าน ซ่ึงลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี​ ​ ​ 1. ดูแล  

ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานพนักงานในส่วนพัฒนารายได้  ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายและหนังสือส่ัง

การท่ีเก่ียวข้องทางราชการ​  

​ 2. ตรวจสอบ กล่ันกรอง งานทุกฝ่ายในส่วนพัฒนารายได้ ก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

​ 3. พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ทำความเห็น  เสนอแนะ  และดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงาน

ท่ีต้องใช้ความชำนาญ  โดยตรวจสอบการจัดการงานพัฒนารายได้ งานผลประโยชน์ งานเร่งรัดรายได้  งานแผนท่ี

ภาษี  งานทะเบียนทรัพย์สิน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ 4. ควบคุม  ตรวจสอบ  รับรองความถูกต้องเก่ียวกับการจัดเก็บรายได้  และเอกสารหรือ

หลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินท่ีเก่ียวข้อง  รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลงานด้าน

ต่างๆ​ ​ ​  

          5. พิจารณา  วินิจฉัยการปฏิบัติงาน  ซ่ึงต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วย

งานท่ีสังกัด  ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  พิจารณาปรับปรุง

แก้ไข  ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับรายได้  เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณรายรับ  กำหนดรายจ่าย

ของหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป​​  

​ 6. งานสืบหาแหล่งท่ีมาของรายได้  ดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่าง

ท่ัวถึง  ตรวจสอบการหลีกเล่ียงภาษี  แนะนำวิธีการปฏิบัติงาน  พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งท่ีมาของรายได้ 

​ 7. งานเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน การฝึก

อบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานในหน้าท่ี  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 

ตามท่ีได้รับแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย  และแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัดและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวข้อง​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ 8. ตรวจสอบความถูกต้องยอดรวมเงินรับท้ังส้ิน ตามหลักฐานการรับเงิน/ทะเบียนคุมใบเสร็จรับ

เงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

9. ลงนามเสนอปลัดเทศบาล ในคำร้องผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วยกับการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูก

สร้าง​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ 10. ลงนามเสนอปลัดเทศบาลในคำร้องขอแก้ไขบัญชีรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  

11. กรณีท่ี นางสาวนรารัตน์ ไชยเพชร  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้ นายสมศักด์ิ 

ประดิษฐศิลป์   ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

​ ​ 12. รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักคลัง ลำดับท่ี 2 ในกรณีผู้อำนวยการสำนักคลังไม่อยู่

หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้   

​ ​ 13. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ /ฝ่ายพัฒนา… 
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ฝ่ายพัฒนารายได้  

หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ 

​ 3.1 นางสาวสุวรีย์  ไตรสิทธ์ิวรกุล ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)           เลขท่ีตำแหน่ง เลขท่ี

ตำแหน่ง  06-2-04-2102-006   
 

งานผล3.1 06-2-04-2102-006  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

​ 1.​รักษาการแทนผู้อำนวยการส่วนพัฒนารายได้ (ลำดับท่ี 1) กรณีผู้อำนวยการส่วนพัฒนารายได้ 

ไปราชการ ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

​ 2. ​กำกับดูแล ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานพนักงานในฝ่ายพัฒนารายได้ ประกอบด้วยงาน

พัฒนารายได้ และงานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ ให้เป็นไปตามระเบียบ พระราชบัญญัติ กฎหมายกำหนด  

​ 3.  มีหน้าท่ีเป็นพนักงานเก็บภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง พ.ศ. 2562 และ

พนักงานเก็บภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

​ 4.​มีหน้าท่ีรับผิดชอบลงนามใบเสร็จรับเงินแทนผู้อำนวยการสำนักคลัง (หัวหน้าหน่วยงานคลัง)  

 และลงลายมือช่ือในใบเสร็จรับเงินทุกหมวดรายรับของเทศบาล (เจ้าหน้าท่ีผู้รับเงิน)  

​ 5.  มีหน้าท่ีตรวจสอบ หนังสือแจ้งการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ภาษีป้าย ในโปรแกรม

แผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (Ltax ๓๐๐๐) ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และพิจารณาคำร้องขอคืน

เงินภาษีและอุทธรณ์ภาษี พิจารณาให้ความเห็นเบ้ืองต้น เสนอผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 

​ 6.​ตรวจสอบ เร่งรัดติดตาม จัดทำหนังสือแจ้งเตือนผู้ชำระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ภาษีป้าย 

ประจำปีและลูกหน้ีค้างชำระ  ในเขตเทศบาลฯ ตามแผนปฏิบัติการจัดเก็บรายได้ประจำปี โดยรวบรวมนำส่งงาน

นิติการ เพ่ือดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีอย่าให้ขาดอายุความ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า

ด้วยการยึด อายัด และขายทอดตลอดทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555  

​ 7.​ตรวจสอบทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานการรับเงิน และรายงานใบเสร็จรับเงินส้ิน

ปีงบประมาณ และหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือรอรับการตรวจจากหน่วยตรวจสอบ  

​ 8. ตรวจสอบการจัดทำฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีเม่ือส้ินปีงบประมาณ (กค.๑) ข้อมูลผู้ค้างชำระภาษี

ลูกหน้ี (กค.๒) และรายงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องของฝ่ายพัฒนารายได้ จากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (E-Laas) 

​ 9. วางแผนการจัดเก็บภาษีประจำปี,ประชาสัมพันธ์ภาษีและค่าธรรมเนียม,จัดทำแผนงาน 

โครงการอบรม/เก็บภาษีและค่าธรรมเนียมนอกสถานท่ีฯลฯ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้  

http://www.nakhok.go.th/site/index.php?option=com_content&view=article&id=400:-2510-&catid=63:2018-11-16-13-29-26&Itemid=109


​ 10. มีหน้าท่ีตรวจสอบรายรับและการจัดหาผลประโยชน์ในเบ้ืองต้น เก่ียวกับระเบียบกระทรวง

มหาดไทยว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๔๓ และการจดทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

​ 11.  ควบคุม ตรวจสอบทรัพย์สิน พัสดุชำรุด และจำหน่ายพัสดุของฝ่ายพัฒนารายได้ 

​ 12. มีหน้าท่ีรับเงินทุกรายรับจากทุกหน่วยงานท่ีนำมาส่ง ตรวจสอบจำนวนเงินให้ตรงกับใบเสร็จ

รับเงินหรือเอกสารแทนใบเสร็จรับเงิน ตรวจปิดหลังใบเสร็จทุกเล่มกับใบนำส่งเงิน ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 

(E-Laas) ให้ถูกต้องเป็นประจำทุกวัน และรายงานรายรับประจำวันของเทศบาลฯ รวบรวมให้งานการเงินและบัญชี 

จัดทำใบสรุปนำส่งเงินพร้อมหลักฐานต่าง ๆ เพ่ือฝากธนาคารตามระเบียบฯ 

​ 13. มีหน้าท่ียกเลิกใบเสร็จรับเงิน หลักฐานการรับเงิน ก่อน/หลังจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 

​ 14. กรณีท่ี นางสาวสุวรีย์  ไตรสิทธ์ิวรกุล ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้ นางสินีนาฎ 

พงศ์พุทธชาติ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชำนาญงาน ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

​ 13. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  

3.1.2 นางสาวกิตติยา  ชัยชนะ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชำนาญงาน   

เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-4204-003 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

1. มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บค่าธรรมเนียมจอด

ยานยนต์ ตามเทศบัญญัติ  เร่ือง จัดระเบียบการจอดยานยนต์ , จัดเก็บเงินค่าธรรมเนียม เก็บและขนมูลฝอย ตาม

เทศบัญญัติ เร่ือง การกำจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย และจัดเก็บเงินค่ารักษาความสะอาดกับผู้จำหน่ายสินค้าในท่ีหรือ

ทางสาธารณะในเขตเทศบาลเมืองจันทบุรี ตามเทศบัญญัติ เร่ือง การจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ ให้เป็น

ไปตามระเบียบฯ และกฎหมายท่ีกำหนด 

2.มีหน้าท่ีควบคุมและตรวจสอบการใช้ใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารแทนใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 

ท่ีนำมาใช้หรือจ่ายให้กับผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีท่ีอยู่ในการควบคุมดูแลและรับผิดชอบ ตามข้อ 1 ให้เป็นตามระเบียบฯ 

และกฎหมาย พร้อมรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ตามระเบียบฯ 



3. มีหน้าท่ีบันทึกข้อมูลและลงทะเบียนผู้ท่ีชำระค่าธรรมเนียมฯ และรายได้ จากเจ้าหน้าท่ีท่ีอยู่ใน

การควบคุมดูแลและรับผิดชอบ ท่ีให้ปฏิบัติหน้าท่ี ตามข้อ 1 และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกส้ินเดือน เพ่ือ

นำข้อมูลมาวิเคราะห์และรายงานให้ผู้ท่ีกำหนดหรือผู้ท่ีเก่ียวข้องกับการทำเทศบัญญัติ 

4. มีหน้าท่ีจัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารแทนใบเสร็จรับเงินทุกประเภท ให้มีความพร้อม

ในการนำมาจ่ายให้กับเจ้าหน้าท่ีท่ีอยู่ในการควบคุมดูแล และรับผิดชอบ ท่ีให้ปฏิบัติหน้าท่ี ตาม ข้อ 1 นำไปปฏิบัติ

หน้าท่ีให้เป็นตามระเบียบฯ และกฎหมาย 

5. มีหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)  และจัดทำใบนำส่งให้

เป็นตามระเบียบฯ และกฎหมายท่ีกำหนด 

​ ​ 6. มีหน้าท่ีลงนามในใบเสร็จรับเงินท่ีหรือเอกสารแทนใบเสร็จรับเงินทุกประเภท ท่ีนำมาใช้หรือ

จ่ายให้กับผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีท่ีอยู่ในการควบคุมดูแลและรับผิดชอบ ตามข้อ 1 แทนหัวหน้าหน่วยงานคลัง 

​ ​ 7. มีหน้าท่ีรับผิดชอบศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนะแนวทางในการจัดเก็บค่าธรรมเนียมฯ  

และรายได้ เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้และลดข้ันตอนการทำงาน 

​ ​ 8. มีหน้าท่ีควบคุมและกำกับดูแลการใช้รถจักรยานยนต์, หมายเลขทะเบียน 1 กผ 1777 จันทบุรี 

, หมายเลขทะเบียน 1 กผ 1778 จันทบุรี, หมายเลขทะเบียน 1 กผ-7337 จันทบุรี และหมายเลขทะเบียน 1 กผ-

7338 จันทบุรี ให้เป็นไปตามระเบียบฯ และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง 

9.  กรณีท่ี นางสาวกิตติยา ชัยชนะ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้ นางสาวภารดี กัญญา 

ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ หรือ นางสาวปนัดดา อภิบาลศรี ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ

ปฏิบัติงาน  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

10. งานอ่ืนใดท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

3.1.3 นางสินีนาฎ   พงศ์พุทธชาติ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชำนาญงาน​   ​               

เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-4204-001 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1.  มีหน้าท่ีตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีและจัดทำเกณฑ์ค้างรับ  รับย่ืนแบบ  และรับ

ชำระภาษีทุกประเภท ตามระบบ e-laas ได้แก่ ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมเก็บขยะ

มูลฝอย ท่ีเก็บเป็นรายปี  พร้อมภาษีป้าย ตามข้ันตอนของ พ.ร.บ. ซ่ึงรับผิดชอบตามตัวอักษร  ท,ธ,น,บ,ป,ผ,ฝ และ 

พ  ในทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท. 4)  ซ่ึงเป็นการแบ่งงานตามระบบแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

/2. มีหน้าท่ี... 

-20- 

​ ​   

2. มีหน้าท่ีบันทึกฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีและออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ ตามรหัสตัวอักษรท่ีรับผิดชอบ  พร้อมลงทะเบียนในทะเบียนคุมผู้

ชำระภาษี ผ.ท. 5 ให้ครบถ้วน​  

3. ตรวจสอบราคาประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างท่ีกรมธนารักษ์กำหนด และเทียบเคียง

โฉนดใกล้เคียงพ้ืนท่ีท่ีไม่มีราคาบันทึกเป็นหลักฐานเพ่ือการนำมาประกอบข้อมูลในการคำนวณภาษี​  



4. มีหน้าท่ีทำหนังสือเร่งรัด เตือนให้ผู้ท่ีค้างชำระภาษีทุกประเภท และผู้ไม่ย่ืนแบบภายในกำหนด 

ตามตัวอักษรท่ีรับผิดชอบมาชำระภาษีให้แก่เทศบาล  และมีหน้าท่ีรวบรวมรายละเอียด  เสนอรายงานตามข้ันตอน 

เพ่ือส่งให้งานเร่งรัดรายได้ดำเนินการตามระเบียบ  

​ ​ 5. มีหน้าท่ีเร่งรัดภาษีท่ีค้างชำระร่วมกับงานแผนท่ีภาษี ในการออกจัดเก็บภาษีนอกสถานท่ีเพ่ือ

ใช้เป็นข้อมูลประกอบในการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

​ ​ 6. มีหน้าท่ีรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินหมวดรายได้เบ็ดเตล็ดทุกประเภท และเงินนอก

งบประมาณเข้าผลประโยชน์ พร้อมท้ังรับผิดชอบในการเร่งรัดลูกหน้ีค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ให้มาชำระให้ครบทุก

เดือน ตามสัญญาท่ีทำไว้กับเทศบาล และลงทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบัน​ 
​ ​ 7. ตรวจสอบทะเบียนคุมการรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีป้าย ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง

ท่ียังค้างชำระ ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบฯ  

​ ​ 8. ดูแลรักษารถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน กรย-337 จันทบุรี  ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

ราชการได้ตลอดเวลา 

​ ​ 9. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบแทนในกรณีท่ี  นางนพรัตน์  ช่างสลัก  ลากิจ  ลาป่วย  ลา

พักผ่อน ไปราชการ  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

​ 10. กรณีท่ีนางสินีนาฎ พงศ์พุทธชาติ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  ให้ นางสาวภารดี  

กัญญา ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ  หรือ นางสาวปนัดดา อภิบาลศรี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงาน

ธุรการปฏิบัติงาน ปฏิบัติหน้าท่ีแทน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ ​ ​ ​ 11. งานอ่ืนใดท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.1.4 นางสาวจิรภิญญา จตุรพรโอภากุล​ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน 

เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-4204-006 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. มีหน้าท่ีตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีและค้างรับ  รับย่ืนแบบ  และรับชำระ

ภาษีทุกประเภท ตามระบบ e-laas  ได้แก่ ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  ภาษีป้าย   ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอยท่ี

เก็บเป็นรายปีพร้อมภาษีป้าย  ตามข้ันตอนของ  พ.ร.บ. ซ่ึง รับผิดชอบตามตัวอักษร ฟ,ม, ศ,ว, ห, อ, ฮ,  และ  รก  

ในทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท. 4) ซ่ึงเป็นการแบ่งงานตามระบบแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  

2. มีหน้าท่ีบันทึกฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีและออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ ตามรหัสตัวอักษรท่ีรับผิดชอบ  พร้อมลงทะเบียนในทะเบียนคุมผู้

ชำระภาษี ผ.ท. 5 ให้ครบถ้วน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ ​ 3. ตรวจสอบราคาประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างท่ีกรมธนารักษ์กำหนด และ

เทียบเคียงโฉนดใกล้เคียงพ้ืนท่ีท่ีไม่มีราคาบันทึกเป็นหลักฐานเพ่ือการนำมาประกอบข้อมูลในการคำนวณภาษี

​ ​ ​ 4. มีหน้าท่ีทำหนังสือเร่งรัด เตือนให้ผู้ท่ีค้างชำระภาษีทุกประเภท และผู้ไม่ย่ืนแบบ

ภายในกำหนดตามตัวอักษร ท่ีรับผิดชอบมาชำระภาษีให้แก่เทศบาล  และมีหน้าท่ีรวบรวมรายละเอียดเสนอ

รายงานตามข้ันตอน  เพ่ือส่งให้งานเร่งรัดรายได้ดำเนินการตามระเบียบ  

​ ​ 5. มีหน้าท่ีรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินหมวดรายได้เบ็ดเตล็ดทุกประเภท 
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6. มีหน้าท่ีเร่งรัดภาษีท่ีค้างชำระร่วมกับงานแผนท่ีภาษี ในการออกจัดเก็บภาษีนอกสถานท่ีเพ่ือ

ใช้เป็นข้อมูลประกอบในการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

7. ตรวจสอบทะเบียนคุมการรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีป้าย ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง

ท่ียังค้างชำระ ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบฯ ​   

​ ​ 8. ปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบแทนในกรณีท่ี นางจิตรา  กำมะหย่ี  ลากิจ  ลาป่วย ลา

พักผ่อน ไปราชการ  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

​ 9. กรณีท่ีนางสาว จิรภิญญา จตุรพรโอภากุล  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  ให้ นางสาว

ภารดี  กัญญา ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ  หรือ นางสาวปนัดดา อภิบาลศรี  ตำแหน่ง 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ปฏิบัติ 

หน้าท่ีแทน​  

​ ​ 10. งานอ่ืนใดท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

          3.1.5 นางจิตรา   กำมะหย่ี​ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชำนาญงาน 

ตำแหน่งเลขท่ี 06-2-04-4204-005 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​                  

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ 1. มีหน้าท่ีตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีและค้างรับ  รับย่ืนแบบ  และรับชำระ

ภาษีทุกประเภทตามระบบ e-laas  ได้แก่ ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอยท่ี

เก็บเป็นรายปี พร้อมภาษีป้าย  ตามข้ันตอนของ พ.ร.บ. ซ่ึงรับผิดชอบตามตัวอักษร รฐ, ธห, นอ, สค, ฤ, ธบ, ภ, ร 

และ ศน ในทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท. 4)  ซ่ึงเป็นการแบ่งงานตามระบบแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  

2. มีหน้าท่ีบันทึกฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีและออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ ตามรหัสตัวอักษรท่ีรับผิดชอบ  พร้อมลงทะเบียนในทะเบียนคุมผู้

ชำระภาษี ผ.ท. 5 ให้ครบถ้วน​  

3. ตรวจสอบราคาประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างท่ีกรมธนารักษ์กำหนด และเทียบเคียง

โฉนดใกล้เคียงพ้ืนท่ีท่ีไม่มีราคาบันทึกเป็นหลักฐานเพ่ือการนำมาประกอบข้อมูลในการคำนวณภาษี 

​ ​ 4. มีหน้าท่ีทำหนังสือเร่งรัด เตือนให้ผู้ท่ีค้างชำระภาษีทุกประเภท และผู้ไม่ย่ืนแบบภายในกำหนด

ตามตัวอักษร  ท่ีรับผิดชอบมาชำระภาษีให้กับเทศบาล  และมีหน้าท่ีรวบรวมรายละเอียด  เสนอรายงานตามข้ัน

ตอนเพ่ือส่งให้งานเร่งรัดรายได้ดำเนินการตามระเบียบ​  

5. มีหน้าท่ีรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินหมวดรายได้เบ็ดเตล็ดทุกประเภท 

6. มีหน้าท่ีเร่งรัดภาษีท่ีค้างชำระร่วมกับงานแผนท่ีภาษี ในการออกจัดเก็บภาษีนอกสถานท่ีเพ่ือ

ใช้เป็นข้อมูลประกอบในการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

7. ตรวจสอบทะเบียนคุมการรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีป้าย ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง

ท่ียังค้างชำระ ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบฯ ​  

  8. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบแทนในกรณีท่ี  นางสาวกิตติยา ชัยชนะ  ลากิจ  ลาป่วย ลา

พักผ่อน ไปราชการ  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

 9. ตรวจสอบและจัดทำเกณฑ์ค้างรับส่งงานการเงินและบัญชีตามหนังสือส่ังการ 

​          10.งานอ่ืนใดท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3.1.6 นางนพรัตน์   ช่างสลัก ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้ชำนาญงาน 

เลขท่ีตำแหน่ง  06-2-04-4204-007  

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​  

​ ​ 1. มีหน้าท่ีตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีและค้างรับ รับย่ืนแบบ และรับชำระ

ภาษีทุกประเภท ตามระบบ e-laas ได้แก่ ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอยท่ี

เก็บเป็นรายปี ตามข้ันตอนของ พ.ร.บ.  ซ่ึงรับผิดชอบตามตัวอักษร ก,ข,ค,ฆ,ง,จ,ฉ,ช,ซ,ฑ,ญ,ฐ,ณ,ด,ต, และ ถ  ใน

ทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) ซ่ึงเป็นการแบ่งงานตามระบบแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   

​ ​ 2.มีหน้าท่ีบันทึกฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีและออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ ตามรหัสตัวอักษรท่ีรับผิดชอบ  พร้อมลงทะเบียนในทะเบียนคุมผู้

ชำระภาษี ผ.ท. 5 ให้ครบถ้วน​  

3. ตรวจสอบราคาประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างท่ีกรมธนารักษ์กำหนด และเทียบเคียง

โฉนดใกล้เคียงพ้ืนท่ีท่ีไม่มีราคาบันทึกเป็นหลักฐานเพ่ือการนำมาประกอบข้อมูลในการคำนวณภาษี 

​ ​ 4. มีหน้าท่ีให้ความร่วมมือกับงานแผนท่ีภาษีออกตรวจสอบข้อมูลภาคสนามต่าง ๆ ในรายท่ีมี

ปัญหา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง​ ​ ​ ​

​ ​ 5. มีหน้าท่ีทำหนังสือเร่งรัด  เตือนให้ผู้ท่ีค้างชำระภาษีทุกประเภท  และผู้ไม่ย่ืนแบบภายใน

กำหนดตามตัวอักษรท่ีรับผิดชอบมาชำระภาษีให้แก่เทศบาล  และมีหน้าท่ีรวบรวมรายละเอียดเสนอรายงานตาม

ข้ันตอนเพ่ือส่งให้งานเร่งรัดรายได้ดำเนินการตามระเบียบ 

6. มีหน้าท่ีเร่งรัดภาษีท่ีค้างชำระร่วมกับงานแผนท่ีภาษี ในการออกจัดเก็บภาษีนอกสถานท่ีเพ่ือ

ใช้เป็นข้อมูลประกอบในการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

7. ตรวจสอบทะเบียนคุมการรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีป้าย ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง

ท่ียังค้างชำระ ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบฯ  

​ ​ 8. มีหน้าท่ีรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินหมวดรายได้เบ็ดเตล็ดทุกประเภท 

​ ​ 9. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบแทนในกรณีท่ี  นางสินีนาฎ  พงศ์พุทธชาติ  ลากิจ ลาป่วย  ลา

พักผ่อนไปราชการ  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้​ ​ ​ ​ ​
​ ​ 10. กรณีท่ีนางนพรัตน์   ช่างสลัก ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  ให้ นางสาวภารดี  กัญญา 

ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ  หรือ นางสาวปนัดดา อภิบาลศรี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ

ปฏิบัติงาน ปฏิบัติหน้าท่ีแทน​ ​ 11. งานอ่ืนใดท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.1.7 นางสาวปนัดดา  อภิบาลศรี ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ​​ ​         

เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-4101-012 



ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ 1..รับผิดชอบงานธุรการ ฝ่ายพัฒนารายได้ ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ รายงานผลการปฏิบัติงาน

ของฝ่ายพัฒนารายได้ โดยพิมพ์หนังสือ จัดส่งหนังสือภายในหน่วยงาน-หน่วยราชการอ่ืน ๆ แจ้งเวียนเอกสาร ลง

ทะเบียนรับ-ส่ง และเสนอแฟ้มหนังสือผ่านหัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ ผู้อำนวยการส่วนพัฒนารายได้ และผู้อำนวย

การสำนักคลัง จนได้รับอนุมัติ แล้วนำเร่ืองท่ีอนุมัติดำเนินการท่ีเก่ียวข้อง​ ​ ​ ​ 2. 

มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยจัดทำหนังสือแจ้งการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6),แบบแสดงรายการคำนวณ

ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7),แบบแสดงรายการคำนวณภาษีห้องชุด (ภ.ด.ส.8) ของเทศบาลเมืองจันทบุรี 

หนังสือแจ้งเตือนค้างชำระ โดยจัดทำหนังสือนำส่งไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ​ 
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​ 3. มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยจัดทำหนังสือแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) โดยตรวจสอบแบบแสดงรายการ

ภาษีป้าย (ภ.ป.1) ทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) กับโปรแกรมแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (Ltax 3000) หนังสือ

แจ้งเตือนค้างชำระ จัดทำหนังสือส่งลงทะเบียนตอบรับ นำส่งไปรษณีย์ ​ ​ ​ ​
​ 4. มีหน้าท่ีบันทึกฐานข้อมูลด้านรายรับ การจัดทำประมาณการรายรับประจำปี, (เพ่ิมเติม) 

รายงานสถิติต่าง ๆ ด้านรายรับของเทศบาล  เช่น แบบประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

(LPA)  ควบคุมภายใน ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (info) ของฝ่ายพัฒนารายได้ ฯลฯ​
​ 5. มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานจัดซ้ือจัดจ้างของฝ่ายพัฒนารายได้ และจัดทำบัญชีคุมแยก

ประเภทในการเบิกจ่ายพัสดุประจำวัน/รายเดือน และทุกส้ินปีงบประมาณ​ ​ ​ ​  

​ 6. มีหน้าท่ีจัดทำบันทึกข้อความอนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในการจัด

เก็บค่าธรรมเนียมจอดยานยนต์ ค่ารักษาความสะอาด และการรับส่งเงินประจำวัน ​ ​ ​
​ 7. มีหน้าท่ีรายงานการใช้แบบพิมพ์และการส่ังซ้ือแบบพิมพ์จากโรงพิมพ์ เช่น ใบเสร็จรับเงินภาษี

ป้าย ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ใบเสร็จรับเงินท่ัวไป ค่ารักษาความสะอาด และค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย

​  

​ 8. มีหน้าท่ีลงทะเบียนคุมวันลาของพนักงานจ้างท่ัวไป 

​ 9. กรณีท่ี นางสาวปนัดดา อภิบาลศรี  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  ให้ นางสาวภารดี  

กัญญา ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ  หรือ นางสาว กิตติยา ชัยชนะ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัด

เก็บรายได้ชำนาญงาน  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน​  

​ 10.ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 



                 3.1.8  นางสาวกานต์พิชชา ดำรงขีพ ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีทะเบียนทรัพย์สิน (พนักงานจ้าง)

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ 1. มีหน้าท่ีตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีและค้างรับ  รับย่ืนแบบ และรับชำระ

ภาษีทุกประเภท ตามระบบ e-laas  ได้แก่ ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยท่ีเก็บ

เป็นรายปี พร้อมภาษีป้าย  ตามข้ันตอนของ พ.ร.บ. ซ่ึงรับผิดชอบตามตัวอักษร ย ล ส  ในทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท. 

4) ซ่ึงเป็นการแบ่งงานตามระบบแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ 2. มีหน้าท่ีบันทึกฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีและออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ ตามรหัสตัวอักษรท่ีรับผิดชอบ  พร้อมลงทะเบียนในทะเบียนคุมผู้

ชำระภาษี ผ.ท. 5 ให้ครบถ้วน​  

3. ตรวจสอบราคาประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างท่ีกรมธนารักษ์กำหนด และเทียบเคียง

โฉนดใกล้เคียงพ้ืนท่ีท่ีไม่มีราคาบันทึกเป็นหลักฐานเพ่ือการนำมาประกอบข้อมูลในการคำนวณภาษี 

4. มีหน้าท่ีเร่งรัดภาษีท่ีค้างชำระร่วมกับงานแผนท่ีภาษี ในการออกจัดเก็บภาษีนอกสถานท่ีเพ่ือ

ใช้เป็นข้อมูลประกอบในการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

5. ตรวจสอบทะเบียนคุมการรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีป้าย ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง

ท่ียังค้างชำระ ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบฯ  

​ ​ 6. มีหน้าท่ีทำหนังสือเร่งรัด  เตือนให้ผู้ท่ีค้างชำระภาษีทุกประเภท  และผู้ไม่ย่ืนแบบภายใน

กำหนดตามตัวอักษรท่ีรับผิดชอบมาชำระภาษีให้แก่เทศบาล  และมีหน้าท่ีรวบรวมรายละเอียด เสนอรายงานตาม

ข้ันตอน เพ่ือส่งให้งานเร่งรัดรายได้ดำเนินการตามระเบียบ 

​ ​ 7. มีหน้าท่ีรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินหมวดรายได้เบ็ดเตล็ดทุกประเภท​ ​
​ ​  
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8. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบแทนในกรณีท่ี นางสาวจิรภิญญา จตุรพรโอภากุล ลากิจ  ลาป่วย 

ลาพักผ่อน  ไปราชการ  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้​  

​ 9. กรณีท่ี นางสาวกานต์พิชชา ดำรงชีพ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  ให้ นางสาวภารดี  

กัญญา ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ  หรือ นางสาว กิตติยา ชัยชนะ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัด

เก็บรายได้ชำนาญงาน ปฏิบัติหน้าท่ีแทน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ ​ ​ ​ 10. งานอ่ืนใดท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา​  

3.1.9  นางนฤมล    พันสี  ตำแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป  ​ ​ ​ ​  

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. มีหน้าท่ีจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย ในพ้ืนท่ีชุมชน ท่ี 3, 4, 5, 6 ตามบ้านเรือนท่ี

ไม่มีป้ายและไม่มีใบอนุญาตประกอบการค้า และนำส่งเงินให้กับนางสาวกิตติยา ชัยชนะ  ทำการบันทึก​  



ฐานข้อมูลผู้ชำระค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย และออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ และรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ี ทุกส้ินเดือน และนำมาสรุปเป็นรายปี เพ่ือ

เป็นฐานข้อมูลวิเคราะห์ในการปฏิบัติหน้าท่ี​ 
2. บันทึกทะเบียนคุมรายตัวผู้ชำระเงินค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย และส่งมอบทะเบียนเป็น

ประจำทุกวันเพ่ือให้ นางสาวกิตติยา ชัยชนะ  ตรวจสอบ 

3. ดูแลรักษาและใช้รถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน 1 กผ-1778 จันทบุรี ให้เป็นไปตาม

ระเบียบฯ  

​ 4. งานอ่ืนใดท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.1.10 นางปฐมรัตน์   พุทธชาติ  ตำแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป    ​ ​ ​ ​         

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. มีหน้าท่ีจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย ในพ้ืนท่ีชุมชน ท่ี 1, 9,12, 14,17 ตาม

บ้านเรือนท่ีไม่มีป้ายและไม่มีใบอนุญาตประกอบการค้า และนำส่งเงินให้กับนางสาวกิตติยา ชัยชนะ  ทำการบันทึก

ฐานข้อมูลผู้ชำระค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย และออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ และรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ี ทุกส้ินเดือน และนำมาสรุปเป็นรายปี เพ่ือ

เป็นฐานข้อมูลวิเคราะห์ในการปฏิบัติหน้าท่ี 

2. บันทึกทะเบียนคุมรายตัวผู้ชำระเงินค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย และส่งมอบทะเบียนเป็น

ประจำทุกวันเพ่ือให้ นางสาวกิตติยา ชัยชนะ  ตรวจสอบ 

3. ดูแลรักษาและใช้รถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน 1 กผ-1777 จันทบุรี ให้เป็นไปตาม

ระเบียบฯ  

​ 4. งานอ่ืนใดท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.1.11 นายพูนศักด์ิ อ่ิมเอก  ตำแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป    ​ ​ ​ ​         

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. มีหน้าท่ีจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย ในพ้ืนท่ีชุมชน ท่ี 2, 10, 11, 15 ตาม

บ้านเรือนท่ีไม่มีป้ายและไม่มีใบอนุญาตประกอบการค้า และนำส่งเงินให้กับนางสาวกิตติยา ชัยชนะ  ทำการบันทึก

ฐานข้อมูลผู้ชำระค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย และออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ และรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ี ทุกส้ินเดือน และนำมาสรุปเป็นรายปี เพ่ือ

เป็นฐานข้อมูลวิเคราะห์ในการปฏิบัติหน้าท่ี 
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2. บันทึกทะเบียนคุมรายตัวผู้ชำระเงินค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย และส่งมอบทะเบียนเป็น

ประจำทุกวันเพ่ือให้ นางสาวกิตติยา ชัยชนะ  ตรวจสอบ 

3. ดูแลรักษาและใช้รถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน 1 กผ-7337 จันทบุรี ให้เป็นไปตาม

ระเบียบฯ  

​ 4. งานอ่ืนใดท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



3.1.12 นางกัญญา อ่ิมเอก  ตำแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป    ​ ​ ​ ​         

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. มีหน้าท่ีจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย ในพ้ืนท่ีชุมชน ท่ี 7, 8, 13,16 ตามบ้านเรือน

ท่ีไม่มีป้ายและไม่มีใบอนุญาตประกอบการค้า และนำส่งเงินให้กับนางสาวกิตติยา ชัยชนะ  ทำการบันทึก 

ฐานข้อมูลผู้ชำระค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย และออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ และรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ี ทุกส้ินเดือน และนำมาสรุปเป็นรายปี เพ่ือ

เป็นฐานข้อมูลวิเคราะห์ในการปฏิบัติหน้าท่ี 

2. บันทึกทะเบียนคุมรายตัวผู้ชำระเงินค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย และส่งมอบทะเบียนเป็น

ประจำทุกวันเพ่ือให้ นางสาวกิตติยา ชัยชนะ   ตรวจสอบ 

3. ดูแลรักษาและใช้รถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน 1 กผ-7338 จันทบุรี ให้เป็นไปตาม

ระเบียบฯ  

​ 4. งานอ่ืนใดท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.1.13 นายเลิศพิสิฐ  มีครองพูล ตำแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป    ​ ​                   ปฏิบัติ

งานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. มีหน้าท่ีจัดเก็บค่าธรรมเนียมการจอดยานยนต์ในพ้ืนท่ีท่ีเทศบาลประกาศให้เป็นท่ีจอดยาน

ยนต์ และนำส่งเงินให้กับนางสาวกิตติยา ชัยชนะ  ทำการบันทึก เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

​ ​ 2. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.1.14  นายชิต   พระวงศ์ ตำแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป    ​ ​ ​ ​         

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. มีหน้าท่ีจัดเก็บค่าธรรมเนียมการจอดยานยนต์ในพ้ืนท่ีท่ีเทศบาลประกาศให้เป็นท่ีจอดยาน

ยนต์ และนำส่งเงินให้กับนางสาวกิตติยา ชัยชนะ  ทำการบันทึก เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

​ ​ 2. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.1.15  นายทวีชัย  เจริญสุข ตำแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป    ​ ​ ​ ​         

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. มีหน้าท่ีจัดเก็บค่าธรรมเนียมการจอดยานยนต์ในพ้ืนท่ีท่ีเทศบาลประกาศให้เป็นท่ีจอดยาน

ยนต์ และนำส่งเงินให้กับนางสาวกิตติยา ชัยชนะ  ทำการบันทึก เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

2. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3.1.16  นายพงศ์พันธ์  สาคเรศ  ตำแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป    ​ ​ ​ ​         

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

 

1. มีหน้าท่ีจัดเก็บค่าธรรมเนียมการจอดยานยนต์ในพ้ืนท่ีท่ีเทศบาลประกาศให้เป็นท่ีจอดยาน

ยนต์ และนำส่งเงินให้กับนางสาวกิตติยา ชัยชนะ  ทำการบันทึก เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

2. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา​  

                    3.1.17 นางเดือนฉาย  นันทร  ตำแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป    ​ ​ ​
​         ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. มีหน้าท่ีจัดเก็บค่าธรรมเนียมจอดยานยนต์ในพ้ืนท่ีท่ีเทศบาลประกาศให้เป็นท่ีจอดยานยนต์ 

และนำส่งเงินให้กับนางสาวกิตติยา ชัยชนะ  ทำการบันทึก เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินในระบบบันทึกบัญชีขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน ทุกวันท่ีมีการรับชำระ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

2. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

งานพัฒนารายได้ 

​ 3.1.18 นางสาวณัฐชา  ทรัพย์มาก  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ   

เลขท่ีตำแหน่ง 06-2-04-3203-001 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ 1. มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยและเสนอแนะในการจัดเก็บภาษีอากร,   

ค่าธรรมเนียม และการจัดหารายได้ประเภทอ่ืนท่ีเป็นการเพ่ิมรายได้ให้กับเทศบาลเมืองจันทบุรี​ ​  

​ ​ 2. มีหน้าท่ีจัดทำแผนการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ เช่น การจัดทำส่ือประชาสัมพันธ์

เก่ียวกับหลักเกณฑ์ ระยะเวลา ในการชำระภาษีอากร​  

​ ​ 3. มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานเก่ียวกับการจัดหาผลประโยชน์ในทรัพย์สินของเทศบาลเมืองจันทบุรี 

​ ​ 4. มีหน้าท่ีจัดทำสัญญาเช่าอสังหาริมทรัพย์และสัญญาให้เช่าช่วงอาคารราชพัสดุ สัญญาเช่าแผง

ตลาด และสัญญาเช่าอ่ืนใดให้เป็นไปตามระเบียบฯกฎหมายและหนังสือส่ังการ​​ ​ ​
​ ​ 5. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการรับชำระเงินค่าอาคาร ค่าเช่าช่วงอาคารราชพัสดุ  ค่าเช่าแผงตลาด  ค่า

รักษาความสะอาดแผงตลาด  และจัดทำทะเบียนคุมตัวลูกหน้ี  พร้อมท้ังลงทะเบียนคุมตัวลูกหน้ีให้เป็นปัจจุบัน 

​ ​ 6. มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานจดทะเบียนพาณิชย์ และการจัดทำรายงานท่ีเก่ียวข้อง 

​ ​ 7. ตรวจสอบและจัดทำการย่ืนคำร้องขอต่อฯ และจัดทำสัญญาจ้างกำจัดส่ิงปฏิกูลภายในเขต

เทศบาลเมืองจันทบุรี ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

​ ​ 8. มีหน้าท่ีรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภทของรายรับ 

​ ​  

15. กรณีท่ี นางสาวณัฐชา ทรัพย์มาก    ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  ข้อ 1 ถึงข้อ 7  ให้ 

นางสาวภารดี  กัญญา ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ  หรือนางสาวปนัดดา อภิบาลศรี ตำแหน่ง 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  และข้อ 9  ถึงข้อ 14 ให้ นางสาวสุจิตรา  จริยภิญโญ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการ

คลัง  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน​ ​   



  ​  
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16. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

​  

ฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

หัวหน้าฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   

​ 3.2. นายสมศักด์ิ  ประดิษฐศิลป์ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน​                 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  ตำแหน่งเลขท่ี  06-2-04-2102-005​ ​ ​                         

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ มีหน้าท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในงานแผนท่ีภาษีและงานทะเบียนทรัพย์สิน  ให้คำปรึกษา 

แนะนำปรับปรุงแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ของฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   และการ

ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในหน้าท่ีของงานแผนท่ีภาษี และงานทะเบียนทรัพย์สิน  ดังน้ี​  

1.​ งานแผนท่ีภาษี  มีหน้าท่ีควบคุมดูแลเก่ียวกับ 

(1)​ งานคัดลอกข้อมูลท่ีดิน 

(2)​ งานปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง (ผท. 1, 2, 3  

และ 7) 

(3)​ งานสำรวจตรวจสอบ ผ.ท. 9 , 10 , 11 , 12 และ 13 

(4)​ งานสำรวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 

(5)​ งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงท่ีดิน 

(6)​ งานจัดทำรายงานต่าง ๆ เก่ียวกับงานแผนท่ีภาษี 

(7)​ งานจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนท่ีภาษีและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

(8)​ งานจัดทำระบบคอมพิวเตอร์เก่ียวกับงานแผนท่ีภาษี 

(9)​ งานบริการข้อมูลแผนท่ีภาษี 

                       (10) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2.​ งานทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าท่ีควบคุมดูแลเก่ียวกับ 

(1)​ งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ผ.ท. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 

9, 10, 11, 12, 13 และ 17 

(2)​ งานสำรวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 

(3) งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงท่ีดิน รหัสช่ือเจ้าของทรัพย์สินและรหัสช่ือผู้ชำระภาษี     

(ผ.ท.4 และ ผ.ท.5) 

​ ​   (4) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 



​ ​   (5) การจัดทำรายงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน​ ​ ​
​             (6) การจัดทำระบบคอมพิวเตอร์เก่ียวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน 

​ ​   (7) งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 

  (8) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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 งานแผนท่ีภาษี 

3.2.1 นายภูมิรพี   เพ็ชร์กุล​ ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญงาน    

ตำแหน่งเลขท่ี  06-2-04-4701-007 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​         ปฏิบัติ

งานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ 1. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการถ่ายเอกสาร  คัดลอก  รวบรวมและรายงานข้อมูลการเปล่ียนแปลงเก่ียวกับท่ีดิน  

ส่ิงปลูกสร้าง  ป้าย  และกิจการค้า  จากสำนักงานท่ีดินจังหวัดและแหล่งข้อมูลอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  เป็นประจำทุกเดือน

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ 2. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการปรับข้อมูลในแผนท่ีภาษี (ผ.ท.7) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  และหา 

ตำแหน่งของข้อมูลท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  ป้ายและกิจการค้า 

​ ​ 3. มีหน้าท่ีรับผิดชอบและตรวจสอบการปรับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน  และเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้

ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด​​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ 4. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการสำรวจ ตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม และรายงานการเปล่ียนแปลงเก่ียว

กับท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง  ป้าย  และกิจการค้าต่างๆ 

​ ​ 5. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการบันทึกข้อมูลและการจัดทำข้อมูลตามโปรแกรม LTAX GIS, LTAX 

3000 ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  และดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

​ ​ 6. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการตรวจสอบข้อมูลและเอกสารของผู้มาชำระภาษีฯ  ในรายท่ีไม่ถูกต้อง  

 และร่วมกับเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้  หรือเจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ในการสำรวจตรวจสอบ

พ้ืนท่ีตามความจำเป็น 

7. มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานบริการข้อมูลด้านแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สินท้ังหน่วยงานภายใน 

องค์กรและหน่วยงานภายนอกองค์กร 

     8. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการจัดทำการควบคุมภายในของงานแผนท่ีภาษี 

     9. มีหน้าท่ีร่างหนังสือโต้ตอบและจัดทำรายงานต่างๆเก่ียวกับงานแผนท่ีภาษี 



    10. มีหน้าท่ีประสานงานกับกองช่าง  งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายพัฒนารายได้  สำนักงานท่ีดิน

จังหวัดและแหล่งข้อมูลต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการสำรวจตรวจสอบ จัดทำ  และปรับข้อมูลในแผนท่ีภาษี และ

ทะเบียนทรัพย์สิน 

11. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการค้นหา  จัดเก็บและบำรุงดูแลรักษาเอกสารข้อมูลและทะเบียนต่างๆ   

ท่ีเก่ียวข้องตามระบบ 

12. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการจัดทำ  จัดเก็บ  และบำรุงรักษาแผนท่ีภาษีฯ  และอุปกรณ์เคร่ืองใช้

เก่ียวกับการสำรวจข้อมูลภาคสนาม  ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

13. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการจัดทำและดำเนินการแผนงาน  โครงการท่ีบรรจุในแผนพัฒนาส่ีปี  

ของฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

14. มีหน้าท่ีติดตาม  ดูแล รับผิดชอบ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีงานแผนท่ีภาษี  

และงานทะเบียนทรัพย์สิน  และให้คำปรึกษาแนะนำ  แก้ไขปัญหาเบ้ืองต้นในการปฏิบัติงาน​ ​
​ ​ 15. มีหน้าท่ีเป็นพนักงานขับรถ  และรับผิดชอบดูแล  บำรุงรักษารถยนต์  หมายเลขทะเบียน กง 

4893  จันทบุรี   ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานราชการได้ตลอดเวลา 

        16. กรณี นายภูมิรพี เพ็ชร์กุล ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้นางสาวพรพรรณ ทำสวน  

ตำแหน่ง นักวิชาการคลังชำนาญการ ปฎิบัติหน้าท่ีแทน 
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​ 17. มีหน้าท่ีเป็นพนักงานขับข่ี และรับผิดชอบดูแลรักษารถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน  

กรย  338 จันทบุรี  และหมายเลขทะเบียน  1 กถ 5550 จันทบุรี  ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานราชการได้ตลอด

เวลา 

18. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการลงบัญชีครุภัณฑ์เพ่ือควบคุมพัสดุ บำรุงรักษา ตรวจสอบ ตลอดจนจัด

ทำรายงานสำรวจต่างๆ ท่ีเก่ียวกับทรัพย์สินภายในงานแผนท่ีภาษี 

           ​ 19. ประสานงานการรับข้อมูลการเปล่ียนแปลงจากสำนักงานท่ีดินจังหวัดตามหนังสือกรม

ส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ท่ี 0808.3/ว 1332 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2562 กำหนดเป็นไฟล์ข้อมูลเป็นประจำทุก

เดือน 

20. จัดทำแบบสำรวจท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  พ.ศ.

2562 

21. สำรวจตรวจสอบเอกสารคำร้อง ภ.ด.ส.5 พร้อมเขียนรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

22. ให้คำแนะนำเก่ียวกับภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  ในรายท่ีมีข้อสงสัยในข้อมูลการชำระภาษี 

23.งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา​ ​ ​
​ ​ ​ ​ ​  

พนักงานจ้างตามภารกิจ   (ผู้ช่วยนายช่างโยธา) 



-   นางสาวสุวิภา   ชำนาญชล 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. มีหน้าท่ีช่วยในการสำรวจ  ตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  พร้อมสำเนาภาพถ่าย  และรายงานการ

เปล่ียนแปลงเก่ียวกับข้อมูลท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง   ป้าย  และกิจการค้าต่างๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

​ 2. มีหน้าท่ีช่วยปรับข้อมูลแผนท่ีภาษี (ผ.ท.7) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และหาตำแหน่งของข้อมูลท่ีดิน  

ส่ิงปลูกสร้าง  ป้าย  และกิจการค้า 

​ 3. มีหน้าท่ีช่วยบันทึกข้อมูลตามโปรแกรมสารสนเทศภูมิศาสตร์ ( LTAX GIS) และโปรแกรมแผนท่ีภาษี

และทะเบียนทรัพย์สิน (LTAX 3000) และช่วยดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์  พร้อมอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

​ 4. มีหน้าท่ีช่วยในการให้บริการข้อมูลงานแผนท่ีภาษี   

​ 5. มีหน้าท่ีช่วยถ่ายเอกสารและคัดลอกข้อมูลการเปล่ียนแปลงเก่ียวกับท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  ป้าย  และ

กิจการค้า จากสำนักงานท่ีดินจังหวัดและแหล่งข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 

6. มีหน้าท่ีช่วยประสานงานกับกองช่าง  งานทะเบียนราษฎร  สำนักงานท่ีดินจังหวัด  และแหล่งข้อมูลท่ี

เก่ียวข้องกับการปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

​ 7. มีหน้าท่ีถ่ายภาพและเก็บไฟล์ภาพการสำรวจข้อมูลภาคสนาม 

8. มีหน้าท่ีช่วยปรับข้อมูลเก่ียวกับท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  และป้าย  ในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารท่ี

เก่ียวข้องให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ีกำหนด 

9. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนท่ีภาษีฯ  และอุปกรณ์เคร่ืองใช้เก่ียวกับการสำรวจ

ข้อมูลภาคสนามให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
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​ 10. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการค้นหา  จัดเก็บ  ดูแลรักษาเอกสารและทะเบียนต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องตามระบบ 

​ 11. มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อย  บริเวณฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

​ 12. มีหน้าท่ีเป็นพนักงานขับข่ี และดูแล  บำรุงรักษารถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน กรย 338 

จันทบุรี  และหมายเลขทะเบียน  1 กถ 5550 จันทบุรี  ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานราชการได้ตลอดเวลา 

13. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

3.2.3 นายชยากรณ์  คงรอด ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีสำรวจข้อมูล 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. มีหน้าท่ีช่วยในการสำรวจ  ตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม พร้อมสำเนาภาพถ่ายและรายงานการ

เปล่ียนแปลงเก่ียวกับข้อมูลท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  ป้าย  และกิจการค้าต่างๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  



2. มีหน้าท่ีช่วยตรวจสอบข้อมูลเอกสารของผู้มาชำระภาษีฯ ในรายท่ีไม่ถูกต้อง  และร่วมกับ

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้ในการสำรวจตรวจสอบพ้ืนท่ีตามความจำเป็น 

3. มีหน้าท่ีช่วยถ่ายเอกสารและคัดลอกข้อมูลการเปล่ียนแปลงเก่ียวกับท่ีดิน  โรงเรือน ป้าย  และ

กิจการค้าจากสำนักงานท่ีดินจังหวัด  และแหล่งข้อมูลทีเก่ียวข้อง 

​ ​ 4. มีหน้าท่ีช่วยปรับข้อมูลแผนท่ีภาษี (ผ.ท.7) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และหาตำแหน่งของ

ข้อมูลท่ีดิน   ส่ิงปลูกสร้าง  ป้าย  และกิจการค้า 

​ ​ 5. มีหน้าท่ีช่วยบันทึกข้อมูลตามโปรแกรมสารสนเทศภูมิศาสตร์ ( LTAX GIS) และโปรแกรม

แผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (LTAX 3000) และช่วยดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์  พร้อมอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งาน 

​ ​ 6. มีหน้าท่ีช่วยในการให้บริการข้อมูลงานแผนท่ีภาษี   

​ ​ 7. มีหน้าท่ีช่วยถ่ายเอกสารและคัดลอกข้อมูลการเปล่ียนแปลงเก่ียวกับท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  ป้าย 

และกิจการค้า จากสำนักงานท่ีดินจังหวัดและแหล่งข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 

8. มีหน้าท่ีช่วยประสานงานกับกองช่าง  งานทะเบียนราษฎร  สำนักงานท่ีดินจังหวัด  และแหล่ง

ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการปรับข้อมูลในแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน​ ​ ​ ​  

9. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนท่ีภาษีฯ และอุปกรณ์เคร่ืองใช้เก่ียวกับการ

สำรวจข้อมูลภาคสนามให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

​ ​ 10. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการค้นหา  จัดเก็บ  ดูแลรักษาเอกสารและทะเบียนต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องตาม

ระบบ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ 11. มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อย  บริเวณฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สิน 

​ ​ 12. มีหน้าท่ีเป็นพนักงานขับข่ีและดูแล บำรุงรักษารถยนต์ หมายเลขทะเบียน กง 4893 จันทบุรี  

ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานราชการได้ตลอดเวลา  ในกรณีท่ี นายภูมิรพี  เพ็ชร์กุล   ลาป่วย ลากิจ       ลาพักผ่อน 

ไปราชการ ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

​ ​ 13. เป็นพนักงานขับข่ี และดูแล  บำรุงรักษารถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน กรย 338 

จันทบุรีและหมายเลขทะเบียน  1 กถ 5550 จันทบุรี  ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานราชการได้ตลอดเวลา 
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14. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานทะเบียนทรัพย์สิน 

3.2.4 นางสาวพรพรรณ   ทำสวน ตำแหน่ง นักวิชาการคลังชำนาญการ                                            

ตำแหน่งเลขท่ี  06-2-04-3202-002 



ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1.​ มีหน้าท่ีรับผิดชอบและตรวจสอบการปรับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ีกำหนด​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

                     2. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการหาตำแหน่งของข้อมูลท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  ป้าย  และกิจการค้า 

​            3. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการลงบัญชีครุภัณฑ์เพ่ือควบคุมพัสดุ บำรุงรักษา ตรวจสอบ ตลอดจนจัด

ทำรายงานสำรวจต่างๆท่ีเก่ียวกับทรัพย์สินภายในงานทะเบียนทรัพย์สิน 

​ ​ 4. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการบันทึกข้อมูลและการจัดทำข้อมูลตามโปรแกรม LTAX 3000 , LTAX 

GIS และดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน​ ​ ​ ​
​ ​ 5. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการตรวจสอบข้อมูลและเอกสารของผู้มาชำระภาษีฯ ในรายท่ีไม่ถูกต้อง  

และร่วมกับเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้ หรือเจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ในการสำรวจตรวจสอบ 

พ้ืนท่ีตามความจำเป็น 

​ ​ 6. มีหน้าท่ีร่างหนังสือโต้ตอบเก่ียวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน 

​ ​ 7. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการจัดทำการควบคุมภายในของงานทะเบียนทรัพย์สิน 

​ ​ 8. มีหน้าท่ีจัดทำรายงานต่างๆ ของงานทะเบียนทรัพย์สิน 

​ ​ 9.  หน้าท่ีประสานกับกองช่าง  งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายพัฒนารายได้  สำนักงานท่ีดินจังหวัด

และแหล่งข้อมูลต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการสำรวจตรวจสอบ จัดทำ และปรับข้อมูลในแผนท่ีภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สิน 

10. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการค้นหา  จัดเก็บและดูแลรักษาเอกสารข้อมูลและทะเบียนต่างๆท่ี 

เก่ียวข้องตามระบบ 

11.​มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานบริการข้อมูลด้านแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สินท้ังหน่วยงาน 

ภายในองค์กรและหน่วยงานภายนอกองค์กร ​  

​ ​ 12. มีหน้าท่ีรับผิดชอบติดตาม  ดูแล  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน

ทรัพย์สินและ งานแผนท่ีภาษี  ให้คำปรึกษาแนะนำ  แก้ไขปัญหาเบ้ืองต้นในการปฏิบัติงาน​ ​  

​ ​ 13. มีหน้าท่ีช่วยรับผิดชอบการถ่ายเอกสาร คัดลอก รวบรวม และรายงานข้อมูลการ

เปล่ียนแปลงเก่ียวกับท่ีดิน โรงเรือน ป้าย และกิจการค้า จากสำนักงานท่ีดินจังหวัดและแหล่งข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 

เป็นประจำทุกเดือน 

​ ​ 14. มีหน้าท่ีช่วยรับผิดชอบในการปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีฯ และบำรุงรักษาอุปกรณ์เคร่ืองใช้เก่ียว

กับการสำรวจข้อมูลภาคสนาม ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา​  
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​ ​ 15. มีหน้าท่ีเป็นพนักงานขับข่ี และรับผิดชอบดูแลรักษารถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน 

กรย  338 จันทบุรี  และหมายเลขทะเบียน  1 กถ 5550 จันทบุรี  ให้อยู่ในสภาพพร้อม  ใช้งานราชการได้ 

ตลอดเวลา  

​ ​ 16. ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบแทนในกรณีท่ี  นายภูมิรพี  เพ็ชร์กุล  ลาป่วย  ลากิจ  ลา

พักผ่อนไปราชการ  ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

17. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.2.5 นางสาวณัฏฐพัชร์   มาลีผล ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง ​​                ปฏิบัติงานใน

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ 1.มีหน้าท่ีรับผิดชอบการปรับข้อมูลเก่ียวกับท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  และป้าย  ในทะเบียนทรัพย์สิน

และเอกสาร  ท่ีเก่ียวข้อง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ีกำหนด  และลงสมุดคุมการปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

​ ​ 2. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการบันทึกข้อมูล  ตามโปรแกรม LTAX 3000 และช่วยดูแลเคร่ือง

คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

​ ​ 3. มีหน้าท่ีช่วยตรวจสอบข้อมูลเอกสารของผู้มาชำระภาษีฯ ในรายท่ีไม่ถูกต้อง   และร่วมกับ

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้  ในการสำรวจตรวจสอบพ้ืนท่ีตามความจำเป็น 

​ ​ 4. มีหน้าท่ีช่วยประสานงานกับกองช่าง  งานทะเบียนราษฎร  สำนักงานท่ีดินจังหวัด และแหล่ง

ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการปรับข้อมูลในแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

​ ​ 5. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการค้นหา  จัดเก็บ  ดูแลรักษาเอกสารและทะเบียนต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องตาม

ระบบ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ 6. มีหน้าท่ีช่วยสำรวจข้อมูลภาคสนาม  ท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  และป้าย  พร้อมสำเนาภาพถ่าย

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

​ ​ 7. มีหน้าท่ีจัดทำและพิมพ์เอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างและรายงาน  หรือหนังสือราชการและ

เอกสารต่างๆ 

​ ​ 8. มีหน้าท่ีตรวจสอบการเปล่ียนแปลงของข้อมูลเก่ียวกับท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างท่ีคัดลอกจาก

องค์การบริหารส่วนจังหวัดจันทบุรี   และธนารักษ์พ้ืนท่ีจันทบุรี 

​ ​ 9. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนท่ีภาษีฯ และอุปกรณ์เคร่ืองใช้เก่ียวกับการ

สำรวจข้อมูลภาคสนามให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา​​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ 10. มีหน้าท่ีปฏิบัติและรับผิดชอบแทน ในกรณีท่ีนายวีรพงษ์  พงษ์สังกา ลาป่วย  ลากิจ  ไป

ราชการ  ไม่อยู่  หรืออยู่ แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

​ ​ 11. มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อย  บริเวณฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สิน 

​ ​ 12. มีหน้าท่ีเป็นพนักงานขับข่ี  ดูแลบำรุงรักษารถจักรยานยนต์   หมายเลขทะเบียน  กรย 338  

จันทบุรีและหมายเลขทะเบียน  1 กถ 5550 จันทบุรี ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานราชการได้ตลอดเวลา 

​ ​ 13. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3.2.6 นายวีรพงษ์  พงษ์สังกา ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ​ ​ ​           ปฏิบัติ

งานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ 1. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการปรับข้อมูลเก่ียวกับท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  ป้ายในทะเบียนทรัพย์สิน  และเอกสาร

ท่ีเก่ียวข้องให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ีกำหนด  และลงสมุดคุมการปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

​ ​ 2. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการบันทึกข้อมูล  ตามโปรแกรม LTAX 3000 และช่วยดูแลเคร่ือง

คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

​ ​ 3. มีหน้าท่ีช่วยตรวจสอบข้อมูลเอกสารของผู้มาชำระภาษีฯ ในรายไม่ถูกต้อง  และร่วมกับ

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้  ในการสำรวจตรวจสอบพ้ืนท่ีตามความจำเป็น​​ ​ ​ ​
​ ​ 4. มีหน้าท่ีช่วยประสานงานกับกองช่าง  งานทะเบียนราษฎร  สำนักงานท่ีดินจังหวัด และแหล่ง

ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการปรับข้อมูลในแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน​  

​ ​ 5. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการค้นหา  จัดเก็บ  ดูแลรักษาเอกสารและทะเบียนต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องตาม

ระบบ​ ​ ​  

​ ​ 6. มีหน้าท่ีช่วยตรวจสอบการเปล่ียนแปลงของข้อมูลเก่ียวกับท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างท่ีคัดลอกจาก

องค์การบริหารส่วนจังหวัดจันทบุรี   และธนารักษ์พ้ืนท่ีจันทบุรี 

​ ​ 7. มีหน้าท่ีจัดทำและพิมพ์เอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างและรายงาน หรือหนังสือราชการและเอกสาร

ต่างๆ 

8. มีหน้าท่ีช่วยสำรวจข้อมูลภาคสนาม  ท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  และป้าย  พร้อมสำเนาภาพถ่าย

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9. มีหน้าท่ีและรับผิดชอบแทน  ในกรณีท่ีนางสาวณัฏฐพัชร์  มาลีผล  ลาป่วย  ลากิจ  ไป

ราชการ  ไม่อยู่  หรืออยู่ แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

​ ​ 10. มีหน้าท่ีเป็นพนักงานขับรถและดูแล บำรุงรักษารถยนต์หมายเลขทะเบียน กง 4893 จันทบุรี 

ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานราชการได้ตลอดเวลาในกรณีท่ี นายชยากร  คงรอด และนายภูมิรพี เพ็ชร์กุล ลาป่วย 

ลากิจ ลาพักผ่อน ไปราชการ ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้​ ​  

          11. มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อย บริเวณฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สิน 

​ ​ 12. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนท่ีภาษีฯ และอุปกรณ์เคร่ืองใช้เก่ียวกับการ

สำรวจข้อมูลภาคสนามให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา  

​ ​ 13. มีหน้าท่ีเป็นพนักงานขับข่ี  ดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับรถจักรยานยนต์   หมายเลขทะเบียน  

กรย 338  จันทบุรี และหมายเลขทะเบียน 1 กถ 5550 จันทบุรี ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานราชการ                 

ได้ตลอดเวลา 

​ ​ 14. มีหน้าท่ีช่วยในการให้บริการข้อมูลแผนท่ีภาษี 

​ ​ 15. มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานด้านธุรการของฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ตามระเบียบ

งานสารบรรณ สะสาง ค้นหา และจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ 



​ ​ 16. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3.2.7 นายธนาธิป สุคนธเกษร  ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีทะเบียนทรัพย์สิน  

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​  ​ 1. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการปรับข้อมูลเก่ียวกับท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  ป้ายในทะเบียนทรัพย์สิน  และ

เอกสาร ท่ีเก่ียวข้องให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ีกำหนด  และลงสมุดคุมการปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

​ ​ 2. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการบันทึกข้อมูล  ตามโปรแกรม LTAX 3000    และช่วยดูแลเคร่ือง

คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

​ ​ 3. มีหน้าท่ีช่วยตรวจสอบข้อมูลเอกสารของผู้มาชำระภาษีฯ ในรายท่ีไม่ถูกต้อง  และร่วมกับ

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้  ในการสำรวจตรวจสอบพ้ืนท่ีตามความจำเป็น 

​ ​ 4. มีหน้าท่ีช่วยประสานงานกับกองช่าง  งานทะเบียนราษฎร  สำนักงานท่ีดินจังหวัด และแหล่ง

ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการปรับข้อมูลในแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน​  

5. มีหน้าท่ีช่วยสำรวจข้อมูลภาคสนาม ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และป้ายพร้อมสำเนาภาพถ่าย 

                    ​6. มีหน้าท่ีช่วยหาตำแหน่งของข้อมูลท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง ป้าย และกิจการค้า  

                     7. มีหน้าท่ีช่วยถ่ายเอกสารและคัดลอกข้อมูลการเปล่ียนแปลงเก่ียวกับท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง ป้าย 

และกิจการค้าจากสำนักงานท่ีดินจังหวัด และแหล่งข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 

​ ​ 8. มีหน้าท่ีถ่ายภาพและเก็บไฟล์ภาพการสำรวจข้อมูลภาคสนาม 

​ ​ 9. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนท่ีภาษีฯและอุปกรณ์เคร่ืองใช้เก่ียวกับการ

สำรวจข้อมูลภาคสนามให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

 

​ ​ 10. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการค้นหา จัดเก็บ ดูแลรักษาเอกสารและทะเบียนต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องตาม

ระบบ 

​ 11. มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อย บริเวณฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สิน 

​           12. มีหน้าท่ีเป็นพนักงานขับข่ี  ดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับรถจักรยานยนต์   หมายเลขทะเบียน  

กรย 338  จันทบุรี และหมายเลขทะเบียน 1 กถ 5550 จันทบุรี ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานราชการ                 

ได้ตลอดเวลา 

​ ​ 13. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



3.2.9 นางสาวนันทนา   พูลพิทักษ์ ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีทะเบียนทรัพย์สิน                       ปฏิบัติ

งานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการปรับข้อมูลเก่ียวกับท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  ป้ายในทะเบียนทรัพย์สิน  และ

เอกสารท่ีเก่ียวข้องให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ีกำหนด  และลงสมุดคุมการปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน​
​ ​ 2. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการบันทึกข้อมูล  ตาม โปรแกรม LTAX 3000  และช่วยดูแลเคร่ือง

คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

​ ​ 3. มีหน้าท่ีช่วยตรวจสอบข้อมูลเอกสารของผู้มาชำระภาษีฯ ในรายท่ีไม่ถูกต้อง  และร่วมกับ

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้ในการสำรวจตรวจสอบพ้ืนท่ีตามความจำเป็น 

​ ​ 4. มีหน้าท่ีช่วยประสานงานกับกองช่าง  งานทะเบียนราษฎร  สำนักงานท่ีดินจังหวัด และแหล่ง

ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการปรับข้อมูลในแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

​ ​ 5. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการค้นหา  จัดเก็บ  ดูแลรักษาเอกสารและทะเบียนต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องตาม

ระบบ​  
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​ ​ 6. มีหน้าท่ีช่วยถ่ายเอกสารและคัดลอกข้อมูลการเปล่ียนแปลงเก่ียวกับท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง ป้าย 

และกิจการ-ค้าจากสำนักงานท่ีดินจังหวัดและแหล่งข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 

​ ​ 7. มีหน้าท่ีช่วยจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการปรับปรุงแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

8. มีหน้าท่ีช่วยสำรวจข้อมูลภาคสนามตามความจำเป็นพร้อมสำเนาภาพถ่าย 

​ ​ 9. มีหน้าท่ีช่วยพิมพ์หนังสือราชการและเอกสารต่างๆ 

​ ​ 10. มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อย บริเวณฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สิน 

11. มีหน้าท่ีปฏิบัติและรับผิดชอบแทน ในกรณีท่ี นางสาวเบญญารัศม์  พงค์พัฒนเจริญ  ลาป่วย  

ลากิจ   ไปราชการ  ไม่อยู่  หรืออยู่  แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

​ ​ 12. มีหน้าท่ีเป็นพนักงานขับข่ี  ดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับรถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน 

กรย 338  จันทบุรี  และหมายเลขทะเบียน  1 กถ 5550  จันทบุรี   ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานราชการได้ตลอด

เวลา 

​ ​ 13. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.2.10 นางสาวเบญญารัศม์ พงค์พัฒนเจริญ  ตำแหน่ง คนงาน     ​                      ปฏิบัติงานใน

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

 

1. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการปรับข้อมูลเก่ียวกับท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  ป้ายในทะเบียนทรัพย์สิน  และ

เอกสารท่ีเก่ียวข้องให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ีกำหนด  และลงสมุดคุมการปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน​
​ ​ 2. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการบันทึกข้อมูล  ตาม โปรแกรม LTAX 3000  และช่วยดูแลเคร่ือง

คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

​ ​ 3. มีหน้าท่ีช่วยตรวจสอบข้อมูลเอกสารของผู้มาชำระภาษีฯ ในรายท่ีไม่ถูกต้อง  และร่วมกับ

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้ในการสำรวจตรวจสอบพ้ืนท่ีตามความจำเป็น 



​ ​ 4. มีหน้าท่ีช่วยประสานงานกับกองช่าง  งานทะเบียนราษฎร  สำนักงานท่ีดินจังหวัด และแหล่ง

ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการปรับข้อมูลในแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

​ ​ 5. มีหน้าท่ีรับผิดชอบการค้นหา  จัดเก็บ  ดูแลรักษาเอกสารและทะเบียนต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องตาม

ระบบ​  

​ ​ 6. มีหน้าท่ีช่วยถ่ายเอกสารและคัดลอกข้อมูลการเปล่ียนแปลงเก่ียวกับท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง ป้าย 

และกิจการ-ค้าจากสำนักงานท่ีดินจังหวัดและแหล่งข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 

​ ​ 7. มีหน้าท่ีช่วยจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการปรับปรุงแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

8. มีหน้าท่ีช่วยสำรวจข้อมูลภาคสนามตามความจำเป็นพร้อมสำเนาภาพถ่าย 

​ ​ 9. มีหน้าท่ีช่วยพิมพ์หนังสือราชการและเอกสารต่างๆ 

​ ​ 10. มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อย บริเวณฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สิน 

11. มีหน้าท่ีปฏิบัติและรับผิดชอบแทน ในกรณีท่ี นางสาวนันทนา  พูลพิทักษ์  ลาป่วย  ลากิจ   

ไปราชการ  ไม่อยู่  หรืออยู่  แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

​ ​ 12. มีหน้าท่ีเป็นพนักงานขับข่ี  ดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับรถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน 

กรย 338  จันทบุรี  และหมายเลขทะเบียน  1 กถ 5550  จันทบุรี   ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานราชการได้ตลอด

เวลา 

13. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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งานธุรการ  

          4.1 นางอัมพรรัตน์  สีหนาท  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน​               เลข

ท่ีตำแหน่ง 06-2-04-4101-010 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​  

​ 1. ปฏิบัติงานหน้าห้องผู้อำนวยการสำนักคลัง ทำหน้าท่ีตรวจทาน กล่ันกรอง ความถูกต้องของ

แฟ้มเสนอเซ็นหนังสือราชการ เพ่ือนำเสนอผู้อำนวยการสำนักคลังลงนาม และนำแฟ้มเสนอเซ็นเสนอตามลำดับช้ัน

ผู้บังคับบัญชา  

                    2. มีหน้าท่ีจัดเก็บและจัดเรียงเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ ค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์ม จัดทำ

คำส่ัง ประกาศ ตรวจสอบ รายงานเอกสารสำคัญ และโต้ตอบหนังสือระหว่างในหน่วยงาน และภายนอกหน่วยงาน                 

ให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ​ ​  

                    3. รับผิดชอบด้านงานลงทะเบียนรับ-ส่ง คัดแยกประเภทและจัดส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ี

เก่ียวข้อง  

                    4. มีหน้าท่ีจัดเตรียมและให้บริการเก่ียวกับสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอำนวยความสะดวกใน

ด้านต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างเรียบร้อย 

 ​ ​ 5.จัดทำบันทึกรายงานผลการตอบข้อร้องเรียนและแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนผ่านทาง Line @ 

Traffy Fondoe ส่งกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ประจำทุกเดือน                   ​  



                    6. จัดทำบันทึกรายงานสรุปข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ เก่ียวกับการลา มาสาย  ส่งกองการ

เจ้าหน้าท่ี ประจำทุกเดือน 

​          8. มีหน้าท่ีจัดทำบันทึกกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบและมอบหมายงานของสำนักคลัง 

​          9. มีหน้าท่ีจัดทำเร่ืองขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ของงานธุรการ 

                   10. จัดทำและรับผิดชอบเก่ียวกับงานด้านฌาปนกิจของผู้รับบำนาญ และพนักงานเทศบาลท่ีเป็น

สมาชิกตลอดจนจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าฌาปนกิจ 

         11. รับผิดชอบและปฏิบัติงานเก่ียวกับงานของสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล ในส่วนของ

การแยกยอดหักเงินจากสมาชิก เพ่ือส่งงานการเงินเป็นประจำทุกเดือน​​ ​ ​ ​
​          12. กรณีท่ี นางอัมพรรัตน์  สีหนาท ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้ นางสาวพิทยา  นิลดี  

หรือ นางมุกดา  คุ้มทรัพย์ หรือ นายเมธาสิทธ์ิ  จันทกิจ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

​          13. งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

         4.2  นางสาวพิทยา    นิลดี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน​                        

ตำแหน่งเลขท่ี 06-2-04-4101-011​ ​                              ​​ ​ ​  

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​ 1. จัดทำแผนงานพัฒนาท้องถ่ิน และงานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

​ ​ 2. งานการจัดทำแผนดำเนินงาน 

​ ​ 3. งานจัดทำแผนอัตรากำลังพนักงาน และแผนอัตรากำลังพนักงานจ้าง 

4. งานควบคุมภายในของงานธุรการ และรวบรวมรายงานควบคุมภายในของสำนักคลัง 

5. งานบริหารจัดการความเส่ียงของสำนักคลัง 

6. งานประเมินคุณธรรมความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
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7. รวบรวม ตรวจสอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานและพนักงานจ้าง 

สำนักคลัง  

8. งานเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงาน และพนักงานจ้าง 

9. งานด้านต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป 

10. งานปรับปรุงตำแหน่ง และงานสรรหาพนักงาน และพนักงานจ้าง 

11. งานทำลายเอกสาร 

12. งานแถลงนโยบายผู้บริหาร 

13. งานจัดทำรายงานประจำเดือน 

      (1) รายงานการประเมินผู้บริหารองค์การ (ผู้บริหารท้องถ่ิน) 

      (2) รายงานข้อมูลสารสนเทศ 



                    14. มีหน้าท่ีจัดทำญัตติเสนอต่อสภา กรณีมีการโอนเงินงบประมาณต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่เพ่ือจัด

ซ้ือครุภัณฑ์พร้อมท้ังจัดทำเร่ืองโอนเงินงบประมาณเพ่ือต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ 

​          15. รับผิดชอบงานด้านการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี  ในหมวดและประเภทท่ี

งบประมาณไม่เพียงพอแก่การเบิกจ่ายระหว่างปีงบประมาณ 

​          16. ควบคุมตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายในงบบุคลากร งบดำเนินการ และงบลงทุน 

​          17. จัดทำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

​          18. จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินรายไตรมาสของสำนักคลัง 

                   19. กรณีท่ี นางสาวพิทยา    นิลดี  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้ นางอัมพรรัตน์  สีหนาท 

ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ปฏิบัติหน้าท่ีแทน​ ​  

                   20. งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

        4.3 นางมุกดา  คุ้มทรัพย์  ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน

ธุรการ  ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. มีหน้าท่ีลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ใบลาต่างๆ ของพนักงาน พนักงานจ้างตามภารกิจ 

พนักงานจ้างท่ัวไป ของสำนักคลัง 

                     2. ปฏิบัติงานด้านการเสนอเอกสารต่าง ๆ และตรวจความถูกต้อง ของสำนักคลัง ก่อนนำแฟ้ม

เอกสารเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน   

4. จัดทำฎีกาเงินเดือนพนักงาน เงินเพ่ิมต่าง ๆ ของพนักงาน และค่าจ้างประจำ พร้อมจัดทำ

รายงานการจ่ายเงินเดือน ในระบบ e-laas  เป็นประจำทุกเดือน 

5. จัดทำฎีกาเงินเดือนพนักงานจ้าง เงินเพ่ิมต่าง ๆ ของพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาน

จ้างท่ัวไป ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีบนสำนักงาน พร้อมจัดทำรายงานการจ่ายเงินเดือน และปรับปรุงยอดเงินต่าง ๆ ในระบบ   

e-laas  เป็นประจำทุกเดือน​  

6. มีหน้าท่ีช่วยจัดทำเร่ืองขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง คุมทะเบียนครุภัณฑ์ ของงานธุรการ 

7. จัดทำบันทึกข้อความต้ังหน้ีและเบิกจ่าย พร้อมจัดต้ังฎีกาหมวดค่าใช้สอย 

8. จัดทำฎีกาหมวดค่าสาธารณูปโภคเป็นประจำทุกเดือน 

9. จัดทำฎีกาท่ีราชพัสดุเป็นประจำทุกเดือน 

10. จัดทำเร่ืองประกันสังคมในส่วนของงานธุรการ งานพัสดุและทรัพย์สิน งานการเงินและบัญชี  

งานแผนท่ีภาษี งานทะเบียนทรัพย์สิน ในทุกเร่ืองท่ีเก่ียวข้อง 
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11. มีหน้าท่ีแจ้งเวียนหนังสือเอกสารภายในสำนักคลัง  เพ่ือให้พนักงานและพนักงานจ้าง 

ทราบหรือถือปฏิบัติ  และเก็บเร่ืองท่ีเวียนทราบเข้าแฟ้มเอกสารให้ครบถ้วน 



12. กรณีท่ี นางมุกดา  คุ้มทรัพย์  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้ นายเมธาสิทธ์ิ  จันทกิจ 

ปฏิบัติหน้าท่ีแทน​​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

13. งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

                    4.4 นายเมธาสิทธ์ิ  จันทกิจ ประเภท พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง นักการ 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​ ​ ​ ​                                

1. มีหน้าท่ีลงทะเบียนหนังสือส่งของสำนักคลัง และจัดทำใบนำส่งของทางไปรษณีย์พร้อมส่ง

จดหมายท่ีไปรษณีย์ 

                     2. ปฏิบัติงานด้านการเสนอเอกสารต่าง ๆ และตรวจความถูกต้อง ของสำนักคลัง ก่อนนำแฟ้ม

เอกสารเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน เดินแฟ้มเสนอเซ็นเสนอตามลำดับช้ันผู้บังคับบัญชา หนังสือในสำนักงาน

และนอกสถานท่ี   

3. จัดทำบันทึกข้อความต้ังหน้ีและเบิกจ่าย พร้อมจัดต้ังฎีกาหมวดค่าวัสดุ 

4. มีหน้าท่ีจัดทำใบเบิกพัสดุของงานธุรการ และทำบัญชีคุมพัสดุของสำนักคลัง 

4. มีหน้าท่ีนำเช็คสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน  เข้าฝากบัญชีธนาคาร กรุงไทย จำกัด(มหาชน) 

เป็นประจำทุกเดือน 

6. กรณีท่ี นายเมธาสิทธ์ิ  จันทกิจ  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้ นางมุกดา  คุ้มทรัพย์ 

ปฏิบัติหน้าท่ีแทน​​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

7. งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

          4.5  นายพยุพล ริมคีรี ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีพนักงานขับรถยนต์ (ตู้) หมายเลขทะเบียน นข 3538 จันทบุรี 

2. ปฏิบัติหน้าท่ีพนักงานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กบ 4290 จันทบุรี 

3. ดูแลรักษาความสะอาดรถยนต์ หมายเลขทะเบียน นข 3538 จันทบุรี  และหมายเลขทะเบียน 

กบ 4290 จันทบุรี  และดูแลตรวจเช็คสภาพรถยนต์ให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 

4.  ช่วยปฏิบัติงานด้านการเสนอเอกสารต่าง ๆ ของสำนักคลัง เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา                 

ตามลำดับช้ัน ในกรณีท่ี นายเมธาสิทธ์ิ  จันทกิจ ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

5. งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

​ ท้ังน้ี ต้ังแต่วันท่ี  27  มกราคม   2568    

                                                   ​​     ส่ัง  ณ  วันท่ี 20  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2568 

 

​ ​  
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