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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ช่ือสายงาน         วิชาการจัดเก็บรายได้ 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
  สำยงำนนีค้ลมุถึงต ำแหนง่ตำ่ง ๆ ท่ีปฏิบตังิำนเก่ียวกบังำนวิชำกำรจดัเก็บรำยได้  ซึง่มีลกัษณะงำน
ท่ีปฏิบตัเิก่ียวกบักำรศกึษำ  วิเครำะห์  วิจยั  และเสนอแนะทำงกำรปรับปรุง  กำรจดัเก็บภำษีตำ่ง ๆ วิธีกำรจดัเก็บ
ภำษีอำกร  คำ่ธรรมเนียมตำ่ง ๆ และรำยได้อ่ืนขององค์กำรบริหำรสว่นต ำบล  กำรตรวจรับแบบแสดงรำยกำรค ำร้อง
หรือค ำขอของผู้ เสียภำษีและคำ่ธรรมเนียม  ปรับปรุงแบบแสดงรำยกำร  ค ำร้อง  ค ำขอของผู้ เสียภำษีให้เหมำะสม  
รับช ำระเงิน  เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบญัชี  จดัท ำทะเบียนและรำยกำรตำ่ง ๆ เก็บรักษำหลกัฐำนกำรเสียภำษี  
คำ่ธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน ๆ ออกหมำยเรียกและหนงัสือเชิญพบ  ตรวจสอบและประเมินภำษีกำรเก็บรักษำ  และ
น ำสง่เงินเป็นต้น  และปฏิบตัิงำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

ช่ือและระดับของต าแหน่ง 
 ต ำแหนง่ในสำยงำนนีมี้ช่ือและระดบัต ำแหนง่  ดงันี ้
  นกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 3  ระดบั 3 ต ำแหนง่ประเภททัว่ไป 
  นกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 4  ระดบั 4  ต ำแหนง่ประเภททัว่ไป 
  นกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 5  ระดบั 5  ต ำแหนง่ประเภททัว่ไป 
  นกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 6  ระดบั 6  ต ำแหนง่ประเภททัว่ไป 
  นกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 7  ระดบั 7  ต ำแหนง่ประเภททัว่ไป 
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ช่ือต าแหน่ง    นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 3 
 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัขิัน้ต้นเก่ียวกบัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้  ศกึษำ วิเครำะห์  วิจยั และเสนอแนะกำรปรับปรุง
วิธีกำรจดัเก็บภำษีอำกร  คำ่ธรรมเนียมตำ่ง ๆ และรำยได้อ่ืน ๆ ภำยใต้กำรก ำกบัตรวจสอบโดยทัว่ไป  หรือตำมค ำสัง่  
หรือแบบหรือแนวทำงปฏิบตัิท่ีมีอยูอ่ยำ่งแนช่ดัหรือละเอียดถ่ีถ้วนและปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิำนท่ียำกพอสมควรเก่ียวกบักำรปรับปรุงกำรจดัเก็บภำษีอำกร  คำ่ธรรมเนียมตำ่ง ๆ และ
รำยได้อ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรำยกำร ค ำร้อง  และค ำขอของผู้ เสียภำษีให้เหมำะสมโดยปฏิบตัหิน้ำท่ีอย่ำงใด 
อยำ่งหนึง่หรือหลำยอยำ่ง  เชน่  พิจำรณำค ำร้อง  หรือเร่ืองรำวอ่ืน ๆ ในกำรจดัเก็บภำษีอำกร  ซึ่งได้แก่  ภำษี
โรงเรือนและท่ีดนิ  ภำษีบ ำรุงท้องท่ี  ภำษีป้ำย  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุกิจกำรค้ำ  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำต
ควบคมุแผงลอย  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุกำรแตง่ผม  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตกำรท ำน ำ้แข็ง  เพ่ือกำรค้ำ  
คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตตัง้ตลำดเอกชน  คำ่ธรรมเนียมตรวจรักษำโรค  คำ่ธรรมเนียมเก็บขยะมลูฝอย  
คำ่ธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกลู  คำ่ธรรมเนียมควบคมุกำรก่อสร้ำงอำคำร  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตอ่ืน ๆ ตำมข้อบงัคบั
ต ำบล คำ่ปรับผู้ละเมิดกฎหมำยและข้อบงัคบัต ำบล คำ่อำกรกำรฆ่ำสตัว์  คำ่ธรรมเนียมโรงพกัสตัว์  คำ่รับจ้ำงฆำ่
สตัว์  คำ่เชำ่อำคำรพำณิชย์  คำ่เชำ่โรงมหรสพ  คำ่เชำ่ตลำดสด  คำ่เชำ่แผงลอย  คำ่ท่ีวำงขำยของในสวนสำธำรณะ  
ดอกเบีย้เงินฝำกกองทนุสง่เสริมกิจกำรองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลและเงินฝำกธนำคำร  คำ่จ ำหนว่ยเวชภณัฑ์   
ค ำร้องตำ่ง ๆ คำ่ธรรมเนียมกำรโอนสิทธ์ิกำรเช่ำ  และคำ่ชดเชยตำ่ง ๆ เป็นต้น  ตรวจสอบและประเมินภำษีตำม
อ ำนำจหน้ำท่ี  ตรวจสอบกำรแยกแบบแสดงรำยกำรเอกสำรแนบเร่ือง  และรำยละเอียดตำ่ง ๆ ควบคมุและ
ตรวจสอบกำรรวบรวมข้อมลูและจดัท ำรำยงำนตรวจสอบกำรลงบญัชีและทะเบียนควบคมุและเร่งรัดเก่ียวกบั 
กำรภำษีอำกร  คำ่ธรรมเนียมตำ่ง ๆ และรำยได้อ่ืน ๆ คำ่ช ำระ  ควบคมุกำรเก็บรักษำเอกสำรและหลกัฐำนตำ่ง ๆ 
วิเครำะห์ข้อมลูและให้เหตผุลในชัน้ต้นเก่ียวกบักำรจดัเก็บรำยได้  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบตังิำนแก่
เจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำ  และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำน นอกจำกอำจปฏิบตังิำนดงักล่ำวข้ำงต้นแล้วยงัท ำหน้ำท่ีติดตอ่
ประสำนงำนควบคมุตรวจสอบและให้ค ำปรึกษำแนะน ำและแก้ปัญหำขดัข้องในกำรปฏิบตังิำนในหนว่ยงำนท่ี
รับผิดชอบด้วย 
  ในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนท ำหน้ำท่ีชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนปฏิบตังิำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

/คณุสมบตัเิฉพำะ..... 
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- 2 - 
 
 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับปริญญำตรีหรือเทียบได้ไมต่ ่ำกวำ่นีท้ำงบญัชี  พำณิชยศำสตร์  เศรษฐศำสตร์   

บริหำรธุรกิจ  กำรจดักำรทัว่ไป (ส ำหรับทำงบริหำรธุรกิจ  กำรจดักำรทัว่ไป ต้องศกึษำวิชำกำรคลงั  กำรเงินและ 
กำรบญัชี มำไมน้่อยกวำ่ 30 หนว่ยกิต) หรือทำงอ่ืนท่ี ก.ท.ก ำหนดวำ่ใช้เป็นคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นีไ้ด้ 
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
1. มีควำมรู้ในกำรจดัเก็บรำยได้ของเทศบำลอยำ่งเหมำะสมแก่กำรปฏิบตังิำนในหน้ำท่ี 
2. มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกฎหมำยสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรสว่นต ำบล  กฎหมำยวำ่ด้วย 

ระเบียบพนกังำนสว่นต ำบล  กฎหมำยวำ่ด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดนิ  และกฎหมำย  
กฎ  ระเบียบ  ข้อบงัคบัอ่ืนท่ีใช้ในกำรปฏิบตัหิน้ำท่ี 

3. มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบตังิำนธุรกำร  และงำนสำรบรรณอยำ่งเหมำะสมแก่กำร 
ปฏิบตัหิน้ำท่ี 

4. มีควำมสำมำรถในกำรปฏิบตัหิน้ำท่ีด้วยควำมละเอียดแมน่ย ำ 
5. มีควำมสำมำรถในกำรใช้ภำษำอย่ำงเหมำะสมแก่กำรปฏิบตังิำนในหน้ำท่ี 
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ช่ือต าแหน่ง                        นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 4 
 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิำนในฐำนะหวัหน้ำแผนก  ซึง่มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคณุภำพของงำนสงู หรือในฐำนะ
ผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนซึง่เป็นต ำแหนง่ท่ีมีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบและคณุภำพของงำนเทียบได้ระดบัเดียวกนั  
รับผิดชอบกำรศกึษำ วิเครำะห์  เพ่ือปรับปรุงวิธีกำรจดัเก็บภำษีอำกร  คำ่ธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน ๆ โดยควบคมุ
และตรวจสอบกำรปฏิบตังิำนของเจ้ำหน้ำท่ีหรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชำจ ำนวนหนึง่  หรือปฏิบตังิำนภำษีอำกร  
คำ่ธรรมเนียมและรำยได้อ่ืนท่ีคอ่นข้ำงยำกโดยไมจ่ ำเป็นต้องมีกำรก ำกบัตรวจสอบหรือภำยใต้กำรก ำกบัตรวจสอบ
หรือภำยใต้กำรก ำกบัตรวจสอบบ้ำงและปฏิบตัหิน้ำท่ีตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิำนท่ีคอ่นข้ำงยำกมำกหรือมีควำมรับผิดชอบสงูเก่ียวกบักำรปรับปรุงกำรจดัเก็บภำษีอำกร  
คำ่ธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน  โดยปฏิบตัหิน้ำท่ีอยำ่งใดอย่ำงหนึง่หรือหลำย  เชน่  ควบคมุกำรรักษำทรัพย์สิน          
เก็บรักษำและน ำสง่เงิน  งำนอทุธรณ์  งำนบญัชีภำษีคงค้ำง  งำนลงบญัชีและทะเบียน  งำนกำรตรวจสอบและเร่งรัด  
งำนจ ำท ำรำยงำนภำษีอำกรท่ีเก็บได้  เป็นต้น  พิจำรณำค ำร้องค ำขอ   หรือเร่ืองรำวอ่ืน ๆ ท่ีมีปัญหำในกำรจดัเก็บ
ภำษีอำกร  เชน่  ภำษีโรงเรือนและท่ีดนิ  ภำษีบ ำรุงท้องท่ี  ภำษีป้ำย  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุกิจกำรค้ำ   
คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุแผงลอย  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุกำรแตง่ผม  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำต
กำรท ำน ำ้แข็ง  เพ่ือกำรค้ำ  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตตัง้ตลำดเอกชน  คำ่ธรรมเนียมตรวจรักษำโรค  คำ่ธรรมเนียม
เก็บขยะมลูฝอย  คำ่ธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกลู        คำ่ธรรมเนียมควบคมุกำรก่อสร้ำงอำคำร  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำต     
อ่ืน ๆ ตำมข้อบงัคบัต ำบล คำ่ปรับผู้ละเมิดกฎหมำยและข้อบงัคบัต ำบล คำ่อำกรกำรฆำ่สตัว์  คำ่ธรรมเนียมโรงพกั
สตัว์  คำ่รับจ้ำงฆำ่สตัว์  คำ่เชำ่อำคำรพำณิชย์  คำ่เชำ่โรงมหรสพ  คำ่เชำ่ตลำดสด  คำ่เชำ่แผงลอย  คำ่ท่ีวำงขำย
ของในสวนสำธำรณะ  ดอกเบีย้เงินฝำกกองทนุสง่เสริมกิจกำรเทศบำลและเงินฝำกธนำคำร คำ่จ ำหนว่ยเวชภณัฑ์  
ค ำร้องตำ่ง ๆ คำ่ธรรมเนียมกำรโอนสิทธ์ิกำรเช่ำ และคำ่ชดเชยตำ่ง ๆ เป็นต้น   ควบคมุกำรเก็บรักษำเอกสำรและ
หลกัฐำนตำ่ง ๆ ให้ควำมคิดเห็นและวินิจฉยัสัง่กำรในเร่ืองท่ีได้รับมอบหมำย  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบตังิำน
แก่      เจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำ  ตอบปัญหำและชีแ้จงเร่ืองรำวตำ่ง ๆ เก่ียวกบังำนในหน้ำท่ีและปฏิบตังิำนอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 
  ในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำน  นอกจำกอำจปฏิบตังิำนดงักลำ่วข้ำงต้นแล้วยงัท ำหน้ำท่ีติดตอ่
ประสำนงำน  ควบคมุ  ตรวจสอบและให้ค ำปรึกษำแนะน ำและแก้ปัญหำขดัข้องในกำรปฏิบตังิำนในหน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบด้วย 
  ในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนท ำหน้ำท่ีชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนปฏิบตังิำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

/คณุสมบตัเิฉพำะ..... 
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คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 3  และได้ด ำรงต ำแหน่งในระดบั 3  
หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกว่ำ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบตัิรำชกำรเก่ียวกบังำนวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ หรือ
งำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไม่น้อยกวำ่ 1 ปี  ก ำหนดเวลำ 2 ปี ให้ลดเป็น 1 ปี ส ำหรับผู้ มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับ
ต ำแหนง่ตำมข้อ 2 

2. ได้รับปริญญำโทหรือเทียบได้ไมต่ ่ำกวำ่นีท้ำงบญัชี  พำณิชยศำสตร์  เศรษฐศำสตร์  
บริหำรธุรกิจ  กำรจดักำรทัว่ไป (ส ำหรับทำงบริหำรธุรกิจ  กำรจดักำรทัว่ไป ต้องศกึษำวิชำกำรคลงั  กำรเงินและ 
กำรบญัชี มำไมน้่อยกวำ่ 15 หนว่ยกิต)   หรือทำงอ่ืนท่ี ก.ท.ก ำหนดว่ำใช้เป็นคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นีไ้ด้ 
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
นอกจำกจะมีควำมรู้ควำมสำมำรถเชน่เดียวกบันกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 3  แล้ว จะต้อง 
1.  มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในนโยบำยและแผนงำนตำ่ง ๆ ของหนว่ยงำนท่ีสงักดั 
2. มีควำมสำมำรถเข้ำใจในกำรจดัท ำแผนงำน  ควบคมุ  ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ   

และเสนอแนะวิธีกำรแก้ไขปรับปรุงกำรปฏิบตังิำนท่ีอยูใ่นควำมรับผิดชอบ 
3. มีควำมสำมำรถในกำรปกครองบงัคบับญัชำ 
4. มีควำมสำมำรถในกำรติดตอ่ประสำนงำน 
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ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิำนในฐำนะหวัหน้ำแผนก  ซึง่มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคณุภำพของงำนสงูหรือในฐำนะ
ผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนซึง่เป็นต ำแหนง่ท่ีมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคณุภำพของงำนเทียบได้ระดบัเดียวกนั       
รับผิดชอบกำรศกึษำ  วิเครำะห์  เพ่ือปรับปรุงวิธีกำรจดัเก็บภำษีอำกร  คำ่ธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน ๆ โดยควบคมุ
และตรวจสอบกำรปฏิบตังิำนของเจ้ำหน้ำท่ีหรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบัญัชำจ ำนวนหนึ่ง  หรือปฏิบตังิำนภำษีอำกร  
คำ่ธรรมเนียมและรำยได้อ่ืนท่ีคอ่นข้ำงยำกโดยไมจ่ ำเป็นต้องมีกำรก ำกบัตรวจสอบ  หรือภำยใต้กำรก ำกบัตรวจสอบ
บ้ำง  และปฏิบตัหิน้ำท่ีตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิำนท่ียำกมำกหรือมีควำมรับผิดชอบสงูเก่ียวกบักำรปรับปรุงกำรจดัเก็บภำษีอำกร  
คำ่ธรรมเนียมตำ่ง ๆ และรำยได้อ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรำยกำร ค ำร้อง  และค ำขอของผู้ เสียภำษีให้เหมำะสมโดย
ปฏิบตัหิน้ำท่ีอยำ่งใดอยำ่งหนึง่หรือหลำยอย่ำง  เชน่  พิจำรณำค ำร้อง  หรือเร่ืองรำวอ่ืน ๆ ในกำรจดัเก็บภำษีอำกร           
ซึง่ได้แก่  ภำษีโรงเรือนและท่ีดนิ  ภำษีบ ำรุงท้องท่ี  ภำษีป้ำย  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุกิจกำรค้ำ  
คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุแผงลอย  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุกำรแตง่ผม  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำต
กำรท ำ   น ำ้แข็งเพ่ือกำรค้ำ  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตตัง้ตลำดเอกชน  คำ่ธรรมเนียมตรวจรักษำโรค  คำ่ธรรมเนียม
เก็บขยะมลูฝอย  คำ่ธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกลู  คำ่ธรรมเนียมควบคมุกำรก่อสร้ำงอำคำร    คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำต
อ่ืน ๆ ตำมข้อบงัคบัต ำบล คำ่ปรับผู้ละเมิดกฎหมำยและข้อบงัคบัต ำบล คำ่อำกรกำรฆำ่สตัว์  คำ่ธรรมเนียมโรงพกั
สตัว์  คำ่รับจ้ำงฆำ่สตัว์  คำ่เชำ่อำคำรพำณิชย์  คำ่เชำ่โรงมหรสพ  คำ่เชำ่ตลำดสด  คำ่เชำ่แผงลอย  ค่ำท่ีวำงขำย
ของในสวนสำธำรณะ  ดอกเบีย้เงินฝำกกองทนุสง่เสริมกิจกำรองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลและเงินฝำกธนำคำร คำ่จ ำ
หนว่ยเวชภณัฑ์  ค ำร้องตำ่ง ๆ คำ่ธรรมเนียมกำรโอนสิทธ์ิกำรเชำ่ และคำ่ชดเชยตำ่ง ๆ เป็นต้น  ควบคมุกำรเก็บ
รักษำเอกสำรและหลกัฐำนตำ่ง ๆ ให้ควำมคดิเห็นและวินิจฉยัสัง่กำรในเร่ืองท่ีได้รับมอบหมำย   
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบตังิำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำ  ตอบปัญหำและชีแ้จงเร่ืองรำวตำ่ง ๆ เก่ียวกบั
งำนในหน้ำท่ีและปฏิบตั ิ หน้ำท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำน  นอกจำกอำจปฏิบตังิำนดงักลำ่วข้ำงต้นแล้วยงัท ำหน้ำท่ีติดตอ่
ประสำนงำน  ควบคมุ  ตรวจสอบและให้ค ำปรึกษำแนะน ำและแก้ปัญหำขดัข้องในกำรปฏิบตังิำนในหน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบด้วย 
  ในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนท ำหน้ำท่ีชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนปฏิบตังิำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 3  หรือนกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 4 
ข้อ 2 และได้ด ำรงต ำแหนง่ในระดบั 4  หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริำชกำร
เก่ียวกบังำนวิชำกำรจดัเก็บ    รำยได้หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไมน้่อยกวำ่ 1 ปี  หรือ 

2. มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 3 และได้ด ำรงต ำแหนง่ไม่ต ่ำกว่ำ 
ระดบั 3  หรือ ท่ี ก.อบต.เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่ 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริำชกำรเก่ียวกบังำนวิชำกำรจดัเก็บ 
รำยได้  หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไมน้่อยกวำ่ 1 ปี  ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี ส ำหรับผู้ มีคณุสมบตัเิฉพำะ
ส ำหรับต ำแหนง่นกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 4  ข้อ 2 
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
นอกจำกจะมีควำมรู้ควำมสำมำรถเชน่เดียวกบันกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 4 แล้ว  จะต้อง 
1. มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลกักำรบริหำรงำนบคุคล 
2. มีควำมรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัแผนพฒันำเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 

                     3.  มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ 
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ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิำนในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำนระดบักอง  ซึง่มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคณุภำพของงำน
สงูมำก  หรือในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหน่วยงำนซึง่เป็นต ำแหนง่ท่ีมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคณุภำพของงำนเทียบได้
ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบกำรศกึษำ  วิเครำะห์  เพ่ือปรับปรุงวิธีกำรจดัเก็บภำษีอำกร  คำ่ธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน ๆ 
โดยควบคมุหนว่ยงำนหลำยหนว่ยงำน  และปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชำจ ำนวนมำกพอสมควร  และปฏิบตัหิน้ำท่ี
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิำนท่ียำกมำกหรือมีควำมรับผิดชอบสงูมำกเก่ียวกบักำรปรับปรุงกำรจดัเก็บภำษีอำกร   
คำ่ธรรมเนียมตำ่ง ๆ และรำยได้อ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรำยกำร ค ำร้อง  และค ำขอของผู้ เสียภำษีให้เหมำะสมโดย
ปฏิบตัหิน้ำท่ีอยำ่งใดอยำ่งหนึง่หรือหลำยอย่ำง  เชน่  พิจำรณำค ำร้อง  หรือเร่ืองรำวอ่ืน ๆ ในกำรจดัเก็บภำษีอำกร  
ซึง่ได้แก่  ภำษีโรงเรือนและท่ีดนิ  ภำษีบ ำรุงท้องท่ี  ภำษีป้ำย  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุกิจกำรค้ำ  
คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุแผงลอย  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุกำรแตง่ผม  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำต
กำรท ำ  น ำ้แข็ง  เพ่ือกำรค้ำ  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตตัง้ตลำดเอกชน  คำ่ธรรมเนียมตรวจรักษำโรค  คำ่ธรรมเนียม
เก็บขยะมลูฝอย  คำ่ธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกลู  คำ่ธรรมเนียมควบคมุกำรก่อสร้ำงอำคำร    คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำต
อ่ืน ๆ ตำมข้อบงัคบัต ำบล คำ่ปรับผู้ละเมิดกฎหมำยและข้อบงัคบัต ำบล คำ่อำกรกำรฆำ่สตัว์  คำ่ธรรมเนียมโรงพกั
สตัว์  คำ่รับจ้ำงฆำ่สตัว์  คำ่เชำ่อำคำรพำณิชย์  คำ่เชำ่โรงมหรสพ  คำ่เชำ่ตลำดสด  คำ่เชำ่แผงลอย  คำ่ท่ีวำงขำย
ของในสวนสำธำรณะ  ดอกเบีย้เงินฝำกกองทนุสง่เสริมกิจกำรองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลและเงินฝำกธนำคำร คำ่
จ ำหนำ่ยเวชภณัฑ์  ค ำร้องตำ่ง ๆ คำ่ธรรมเนียมกำรโอนสิทธ์ิกำรเชำ่ และคำ่ชดเชยตำ่ง ๆ เป็นต้น  ควบคมุกำรเก็บ
รักษำเอกสำรและหลกัฐำนตำ่ง ๆ ให้ควำมคดิเห็นและวินิจฉยัสัง่กำรในเร่ืองท่ีได้รับมอบหมำย  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ
ในกำรปฏิบตังิำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำ  ตอบปัญหำและชีแ้จงเร่ืองรำวตำ่ง ๆ เก่ียวกบังำนในหน้ำท่ี  และ
ปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำน  นอกจำกอำจปฏิบตังิำนดงักลำ่วข้ำงต้นแล้วยงัท ำหน้ำท่ีติดตอ่
ประสำนงำน  ควบคมุ  ตรวจสอบและให้ค ำปรึกษำแนะน ำและแก้ปัญหำขดัข้องในกำรปฏิบตังิำนในหน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบด้วย 
  ในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนท ำหน้ำท่ีชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนปฏิบตังิำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

/คณุสมบตัเิฉพำะ..... 
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คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 3  หรือนกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 4  
ข้อ 2 และได้ด ำรงต ำแหนง่ในระดบั 5  หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริำชกำร
เก่ียวกบังำนวิชำกำรจดัเก็บรำยได้หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไมน้่อยกวำ่ 1 ปี  หรือ 

2. มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 3  หรือนกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 4  
ข้อ 2 และได้ด ำรงต ำแหนง่ไมต่ ่ำกว่ำระดบั 4  หรือ ท่ี ก.อบต.เทียบเท่ำมำแล้วไมน้่อยกวำ่ 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบตัิ
รำชกำรเก่ียวกบังำนวิชำกำรจดัเก็บรำยได้  หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไมน้่อยกวำ่ 1 ปี   
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
นอกจำกจะมีควำมรู้ควำมสำมำรถเชน่เดียวกบันกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 5 แล้ว  จะต้อง 
1. มีควำมสำมำรถในกำรบริหำรงำนและกำรจดัระบบงำน 
2. มีควำมสำมำรถในกำรริเร่ิม  ปรับปรุงนโยบำยและแผนงำน 
3.   มีควำมรู้ทำงคอมพิวเตอร์ในกำรท ำแผน่ตำรำงท ำกำร (Speadsheet) 
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ช่ือต าแหน่ง    นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 7 
 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิำนในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำนระดบักอง  ซึง่มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคณุภำพของงำน
สงูมำก  หรือในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหน่วยงำนซึง่เป็นต ำแหนง่ท่ีมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคณุภำพของงำนเทียบได้
ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบกำรศกึษำ  วิเครำะห์  เพ่ือปรับปรุงวิธีกำรจดัเก็บภำษีอำกร  คำ่ธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน ๆ 
โดยควบคมุหนว่ยงำนหลำยหนว่ยงำน  และปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชำจ ำนวนมำกพอสมควร  และปฏิบตัหิน้ำท่ี
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิำนท่ียำกมำกหรือมีควำมรับผิดชอบสงูมำกเก่ียวกบักำรปรับปรุงกำรจดัเก็บภำษีอำกร   
คำ่ธรรมเนียมตำ่ง ๆ และรำยได้อ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรำยกำร ค ำร้อง  และค ำขอของผู้ เสียภำษีให้เหมำะสมโดย
ปฏิบตัหิน้ำท่ีอยำ่งใดอยำ่งหนึง่หรือหลำยอย่ำง  เชน่  พิจำรณำค ำร้อง  หรือเร่ืองรำวอ่ืน ๆ ในกำรจดัเก็บภำษีอำกร  
ซึง่ได้แก่  ภำษีโรงเรือนและท่ีดนิ  ภำษีบ ำรุงท้องท่ี  ภำษีป้ำย  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุกิจกำรค้ำ  
คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุแผงลอย  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตควบคมุกำรแตง่ผม  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำต
กำรท ำ  น ำ้แข็ง  เพ่ือกำรค้ำ  คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตตัง้ตลำดเอกชน  คำ่ธรรมเนียมตรวจรักษำโรค  คำ่ธรรมเนียม
เก็บขยะมลูฝอย  คำ่ธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกลู  คำ่ธรรมเนียมควบคมุกำรก่อสร้ำงอำคำร    คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำต
อ่ืน ๆ ตำมข้อบงัคบัต ำบล คำ่ปรับผู้ละเมิดกฎหมำยและข้อบงัคบัต ำบล คำ่อำกรกำรฆำ่สตัว์  คำ่ธรรมเนียมโรงพกั
สตัว์  คำ่รับจ้ำงฆำ่สตัว์  คำ่เชำ่อำคำรพำณิชย์  คำ่เชำ่โรงมหรสพ  คำ่เชำ่ตลำดสด  คำ่เชำ่แผงลอย  คำ่ท่ีวำงขำย
ของในสวนสำธำรณะ  ดอกเบีย้เงินฝำกกองทนุสง่เสริมกิจกำรองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลและเงินฝำกธนำคำร  
คำ่จ ำหน่ำยเวชภณัฑ์  ค ำร้องตำ่ง ๆ คำ่ธรรมเนียมกำรโอนสิทธ์ิกำรเชำ่ และคำ่ชดเชยตำ่ง ๆ เป็นต้น  ควบคมุกำร
เก็บรักษำเอกสำรและหลกัฐำนตำ่ง ๆ ให้ควำมคดิเห็นและวินิจฉยัสัง่กำรในเร่ืองท่ีได้รับมอบหมำย  ให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำในกำรปฏิบตังิำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำ  ตอบปัญหำและชีแ้จงเร่ืองรำวตำ่ง ๆ เก่ียวกบังำนในหน้ำท่ี  
และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำน  นอกจำกอำจปฏิบตังิำนดงักลำ่วข้ำงต้นแล้วยงัท ำหน้ำท่ีติดตอ่
ประสำนงำน  ควบคมุ  ตรวจสอบและให้ค ำปรึกษำแนะน ำและแก้ปัญหำขดัข้องในกำรปฏิบตังิำนในหน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบด้วย 
  ในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนท ำหน้ำท่ีชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนปฏิบตังิำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 

/คณุสมบตัเิฉพำะ..... 
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คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 3  หรือนกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 4  
ข้อ 2 และได้ด ำรงต ำแหนง่ในระดบั 6  หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริำชกำร
เก่ียวกบังำนวิชำกำรจดัเก็บรำยได้หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไมน้่อยกวำ่ 1 ปี  หรือ 

2. มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 3 หรือนกัวิชำกำรจดัเก็บรำนยได้  
4 ข้อ 2 และได้ด ำรงต ำแหนง่ไมต่ ่ำกวำ่ระดบั 5  หรือ ท่ี ก.อบต.เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่ 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบตัิ
รำชกำรเก่ียวกบังำนวิชำกำรจดัเก็บรำยได้  หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไมน้่อยกวำ่ 1 ปี   
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
นอกจำกจะมีควำมรู้ควำมสำมำรถเชน่เดียวกบันกัวิชำกำรจดัเก็บรำยได้ 6 แล้ว จะต้องมีควำมรู้

ควำมเข้ำใจในนโยบำยกำรบริหำรงำนของรัฐบำลและปัญหำด้ำนกำรเมือง  เศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 
 


