
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

ชื่อสายงาน      วิชาการจัดเก็บรายได

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได  ซึ่งมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  และเสนอแนะทางการปรับปรุง  การจัดเก็บภาษีตาง ๆ วิธีการจัดเก็บภาษี
อากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืนขององคการบริหารสวนตํ าบล  การตรวจรับแบบแสดงรายการคํ ารองหรือ
คํ าขอของผูเสียภาษีและคาธรรมเนียม  ปรับปรุงแบบแสดงรายการ  คํ ารอง  คํ าขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสม  รับชํ าระ
เงิน  เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี  จัดทํ าทะเบียนและรายการตาง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี  คาธรรมเนียม
และรายไดอื่น ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บรักษา  และน ําสงเงินเปนตน  
และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับตํ าแหนง  ดังน้ี
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบติัข้ันตนเก่ียวกับวิชาการจัดเก็บรายได  ศึกษา วิเคราะห  วิจัย และเสนอแนะการปรับปรุงวิธีการ

จัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ ภายใตการก ํากับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามค ําสั่ง  หรือ
แบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถี่ถวนและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และราย

ไดอ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํ ารอง  และค ําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสมโดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง
หรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํ ารอง  หรือเร่ืองราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร  ซึ่งไดแก  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
ภาษีบํ ารุงทองที ่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คา
ธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํ าน้ํ าแข็ง  เพ่ือการคา  คาธรรมเนียมใบ
อนุญาตต้ังตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คา
ธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามขอบังคับตํ าบล คาปรับผูละเมิดกฎหมาย
และขอบังคับตํ าบล คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสตัว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรง
มหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของในสวนสาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการ
องคการบริหารสวนตํ าบลและเงินฝากธนาคาร  คาจํ าหนวยเวชภัณฑ  คํ ารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิการเชา  
และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  ตรวจสอบและประเมินภาษีตามอํ านาจหนาท่ี  ตรวจสอบการแยกแบบแสดงรายการ
เอกสารแนบเรื่อง  และรายละเอียดตาง ๆ ควบคุมและตรวจสอบการรวบรวมขอมูลและจัดท ํารายงานตรวจสอบการ
ลงบัญชีและทะเบียนควบคุมและเรงรัดเกี่ยวกับการภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ คาช ําระ  ควบคุม
การเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ วิเคราะหขอมูลและใหเหตุผลในชั้นตน
เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนท่ีเก่ียวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทํ าหนาท่ีติดตอประสาน
งานควบคุมตรวจสอบและใหค ําปรึกษาแนะนํ าและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้ทางบัญช ี พาณิชยศาสตร  เศรษฐศาสตร   

บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป (ส ําหรับทางบริหารธรุกิจ  การจัดการทั่วไป ตองศึกษาวิชาการคลัง  การเงินและการ
บัญช ีมาไมนอยกวา 30 หนวยกิต) หรือทางอื่นที ่ก.ท.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได

2.! ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้ทางบัญช ี พาณิชยศาสตร  เศรษฐศาสตร
บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป (ส ําหรับทางบริหารธรุกิจ  การจัดการทั่วไป ตองศึกษาวิชาการคลัง  การเงินและการ
บัญช ีมาไมนอยกวา 15 หนวยกิต)   หรือทางอ่ืนท่ี ก.ท.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได



ความรูความสามารถที่ตองการ
1.! มีความรูในการจัดเก็บรายไดของเทศบาลอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
2.! มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตํ าบลและองคการบริหารสวนตํ าบล  กฎหมายวาดวย

ระเบียบพนักงานสวนตํ าบล  กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ
อื่นที่ใชในการปฏิบัติหนาที่

3.! มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการ
ปฏิบัติหนาที่

4.! มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนย ํา
5.! มีความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบติังานในฐานะหัวหนาแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือในฐานะ

ผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่และความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  
รับผิดชอบการศึกษา วิเคราะห  เพื่อปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ โดยควบคุมและ
ตรวจสอบการปฏิบติังานของเจาหนาท่ีหรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวนหน่ึง  หรือปฏิบัติงานภาษีอากร  คา
ธรรมเนียมและรายไดอ่ืนที่คอนขางยากโดยไมจํ าเปนตองมีการกํ ากับตรวจสอบหรือภายใตการก ํากับตรวจสอบหรือ
ภายใตการกํ ากับตรวจสอบบางและปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  

คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหน่ึงหรือหลาย  เชน  ควบคุมการรักษาทรัพยสนิ          
เก็บรักษาและนํ าสงเงิน  งานอุทธรณ  งานบัญชีภาษีคงคาง  งานลงบัญชีและทะเบียน  งานการตรวจสอบและเรงรัด  
งานจํ าทํ ารายงานภาษีอากรที่เก็บได  เปนตน  พิจารณาคํ ารองคํ าขอ   หรือเร่ืองราวอ่ืน ๆ ที่มีปญหาในการจัดเก็บภาษี
อากร  เชน  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํ ารุงทองที่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา   คาธรรม
เนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํ าน้ํ าแข็ง  
เพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คา
ธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล        คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมใบอนุญาต     อ่ืน ๆ ตามขอ
บังคับตํ าบล คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตํ าบล คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสตัว  คารับจางฆา
สัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของในสวนสาธารณะ  
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคาร คาจํ าหนวยเวชภัณฑ  คํ ารองตาง ๆ คาธรรมเนียม
การโอนสิทธ์ิการเชา และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน   ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ใหความคิดเห็น
และวินิจฉัยส่ังการในเร่ืองท่ีไดรับมอบหมาย  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแก      เจาหนาท่ีระดับรองลงมา  
ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองราวตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังท ําหนาท่ีติดตอประสาน
งาน  ควบคุม  ตรวจสอบและใหค ําปรึกษาแนะนํ าและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ
ดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย



คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 3

หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได หรืองาน
อื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กํ าหนดเวลา 2 ป ใหลดเปน 1 ป ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนง
นักวิชาการจัดเก็บรายได 3 ขอ 2

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  แลว จะตอง
1.!  มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานตาง ๆ ของหนวยงานที่สังกัด
2.! มีความสามารถเขาใจในการจัดท ําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ ใหค ําปรึกษาแนะนํ า

และเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
3.! มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4.! มีความสามารถในการติดตอประสานงาน



ชื่อต ําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได 5

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบติังานในฐานะหัวหนาแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงหรือในฐานะ

ผูชวยหัวหนาหนวยงานซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน       รับ
ผิดชอบการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ โดยควบคุมและ
ตรวจสอบการปฏิบติังานของเจาหนาท่ีหรือปกครองผูอยูใตบังคับัญชาจํ านวนหน่ึง  หรือปฏิบัติงานภาษีอากร  คา
ธรรมเนียมและรายไดอื่นที่คอนขางยากโดยไมจ ําเปนตองมีการกํ ากับตรวจสอบ  หรือภายใตการก ํากับตรวจสอบบาง  
และปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรม

เนียมตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํ ารอง  และค ําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสมโดยปฏิบัติหนา
ที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํ ารอง  หรือเร่ืองราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร           ซึ่งไดแก  
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํ ารุงทองที ่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา  คาธรรมเนียมใบ
อนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํ า   น้ํ าแข็งเพื่อ
การคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คา
ธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร    คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตาม       ขอบังคับ
ตํ าบล คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตํ าบล คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสตัว  คารับจางฆาสัตว  
คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของใน            สวนสาธารณะ  
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนต ําบลและเงินฝากธนาคาร คาจํ าหนวยเวชภัณฑ  คํ ารอง
ตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิการเชา และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง 
ๆ ใหความคิดเห็นและวินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองราวตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่ และปฏิบัติ  หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังท ําหนาท่ีติดตอประสาน
งาน  ควบคุม  ตรวจสอบและใหค ําปรึกษาแนะนํ าและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ
ดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย



คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงใน

ระดับ 4  หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บ    ราย
ไดหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3 และไดดํ ารงตํ าแหนงใน
ระดับ 3  หรือ ที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บ
รายได  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กํ าหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สํ าหรับตํ าแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  ขอ 2
ความรูความสามารถที่ตองการ

นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการจัดเก็บรายได 4 แลว  จะตอง
1.มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3.มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร



ชื่อต ําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได 6

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง

มาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได
ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ 
โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงาน  และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหนาที่
ตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมากเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร

คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํ ารอง  และค ําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสมโดย
ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํ ารอง  หรือเร่ืองราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร  ซึ่ง
ไดแก  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํ ารุงทองที่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา  คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํ า  น้ํ าแข็ง  
เพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คา
ธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร    คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตาม       ขอบังคับ
ตํ าบล คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตํ าบล คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสตัว  คารับจางฆาสัตว  
คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของใน             สวนสาธารณะ  
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนต ําบลและเงินฝากธนาคาร คาจํ าหนายเวชภัณฑ  คํ ารอง
ตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิการเชา และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง 
ๆ ใหความคิดเห็นและวินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองราวตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่ และปฏิบัติ  หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังท ําหนาท่ีติดตอประสาน
งาน  ควบคุม  ตรวจสอบและใหค ําปรึกษาแนะนํ าและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ
ดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย



คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงใน

ระดับ 5  หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงใน
ระดับ 4  หรือ ที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บ
รายได  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการจัดเก็บรายได 5 แลว  จะตอง
1.! มีความสามารถในการบริหารงานและการจัดระบบงาน
2.! มีความสามารถในการริเร่ิม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
3.   มีความรูทางคอมพิวเตอรในการทํ าแผนตารางทํ าการ (Speadsheet)



ชื่อต ําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได 7

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง

มาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได
ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ 
โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงาน  และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหนาที่
ตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมากเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร

คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํ ารอง  และค ําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสมโดย
ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํ ารอง  หรือเร่ืองราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร  ซึ่ง
ไดแก  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํ ารุงทองที่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา  คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํ า  น้ํ าแข็ง  
เพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คา
ธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร    คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตาม       ขอบังคับ
ตํ าบล คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตํ าบล คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสตัว  คารับจางฆาสัตว  
คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของใน             สวนสาธารณะ  
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนต ําบลและเงินฝากธนาคาร คาจํ าหนายเวชภัณฑ  คํ ารอง
ตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิการเชา และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง 
ๆ ใหความคิดเห็นและวินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองราวตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่ และปฏิบัติ  หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังท ําหนาท่ีติดตอประสาน
งาน  ควบคุม  ตรวจสอบและใหค ําปรึกษาแนะนํ าและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ
ดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย



คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงใน

ระดับ 6  หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3 และไดดํ ารงตํ าแหนงใน
ระดับ 4  หรือ ที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บ
รายได  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการจัดเก็บรายได 6 แลว  จะตองมีความรูความ

เขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาลและปญหาดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ


