
มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
 

ชื่อสายงาน         วิชาการจัดเก็บรายได 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได  ซ่ึงมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  และเสนอแนะทางการปรับปรุง  การจัดเก็บภาษีตาง ๆ วิธีการจัดเก็บภาษี
อากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืนขององคการบริหารสวนตําบล  การตรวจรับแบบแสดงรายการคํารองหรือ
คําขอของผูเสียภาษีและคาธรรมเนียม  ปรับปรุงแบบแสดงรายการ  คํารอง  คําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสม  รับชําระ
เงิน  เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี  จัดทําทะเบียนและรายการตาง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี  คาธรรมเนียม
และรายไดอ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บรักษา  และนําสงเงินเปนตน  
และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ 
 

ชื่อและระดับของตาํแหนง
 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับตําแหนง  ดังนี ้
  นักวิชาการจัดเก็บรายได 3  ระดับ 3 

  นักวิชาการจัดเก็บรายได 4  ระดับ 4 

  นักวิชาการจัดเก็บรายได 5  ระดับ 5 

  นักวิชาการจัดเก็บรายได 6  ระดับ 6 

  นักวิชาการจัดเก็บรายได 7  ระดับ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ชื่อตําแหนง     นักวิชาการจัดเก็บรายได 3 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติขั้นตนเกี่ยวกับวิชาการจัดเก็บรายได  ศึกษา วเิคราะห  วิจยั และเสนอแนะการปรับปรุงวิธีการ
จัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืน ๆ ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามคําส่ัง  หรือ
แบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถ่ีถวนและปฏิบตัิหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ

  ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และ
รายไดอ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง  และคําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสมโดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยาง
หนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํารอง  หรือเร่ืองราวอื่น ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร  ซ่ึงไดแก  ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน  ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  
คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทําน้ําแข็ง  เพื่อการคา  คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  
คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ ตามขอบังคับตําบล คาปรับผูละเมิดกฎหมาย
และขอบังคับตําบล คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสัตว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรง
มหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของในสวนสาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการ
องคการบริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร  คาจําหนวยเวชภัณฑ  คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา  
และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  ตรวจสอบและประเมินภาษีตามอํานาจหนาที่  ตรวจสอบการแยกแบบแสดงรายการ
เอกสารแนบเรื่อง  และรายละเอียดตาง ๆ ควบคุมและตรวจสอบการรวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานตรวจสอบการ
ลงบัญชีและทะเบียนควบคุมและเรงรัดเกี่ยวกับการภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืน ๆ คาชําระ  ควบคุม
การเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ วิเคราะหขอมูลและใหเหตุผลในชั้นตน 

เกี่ยวกับการจดัเก็บรายได  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหนาที ่
อ่ืนที่เกี่ยวของ 
  ในฐานะหวัหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาที่ตดิตอ
ประสานงานควบคุมตรวจสอบและใหคําปรึกษาแนะนาํและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่
รับผิดชอบดวย 

  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาทีช่วยหัวหนาหนวยงานปฏิบตัิงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พาณชิยศาสตร  เศรษฐศาสตร   

บริหารธุรกิจ  การจัดการทัว่ไป (สําหรับทางบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป ตองศึกษาวิชาการคลงั  การเงินและการ
บัญชี มาไมนอยกวา 30 หนวยกิต) หรือทางอื่นที่ ก.ท.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พาณชิยศาสตร  เศรษฐศาสตร  



บริหารธุรกิจ  การจัดการทัว่ไป (สําหรับทางบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป ตองศึกษาวิชาการคลงั  การเงินและการ
บัญชี มาไมนอยกวา 15 หนวยกิต)   หรือทางอื่นที่ ก.ท.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
1. มีความรูในการจัดเก็บรายไดของเทศบาลอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  กฎหมายวาดวย 

ระเบียบพนักงานสวนตําบล  กฎหมายวาดวยระเบียบบรหิารราชการแผนดิน  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบงัคับ
อ่ืนที่ใชในการปฏิบัติหนาที ่

3. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการ 

ปฏิบัติหนาที ่
4. มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอยีดแมนยํา 
5. มีความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ชื่อตําแหนง                        นักวิชาการจัดเก็บรายได 4 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาแผนก  ซ่ึงมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือในฐานะ
ผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาที่และความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  
รับผิดชอบการศึกษา วิเคราะห  เพื่อปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ โดยควบคุมและ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานภาษีอากร  
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนที่คอนขางยากโดยไมจําเปนตองมีการกํากับตรวจสอบหรือภายใตการกํากับตรวจสอบ
หรือภายใตการกํากับตรวจสอบบางและปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ

  ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลาย  เชน  ควบคุมการรักษาทรัพยสิน          
เก็บรักษาและนําสงเงิน  งานอุทธรณ  งานบัญชีภาษีคงคาง  งานลงบัญชีและทะเบียน  งานการตรวจสอบและเรงรัด  
งานจําทํารายงานภาษีอากรที่เก็บได  เปนตน  พิจารณาคํารองคําขอ   หรือเร่ืองราวอื่น ๆ ที่มีปญหาในการจัดเก็บภาษี
อากร  เชน  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา   
คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการ
ทําน้ําแข็ง  เพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะ
มูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล        คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมใบอนุญาต     อ่ืน ๆ 
ตามขอบังคับตําบล คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตําบล คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสัตว  คา
รับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของใน
สวนสาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคาร คาจําหนวยเวชภัณฑ  คํารองตาง 
ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน   ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ 
ใหความคิดเห็นและวินิจฉัยส่ังการในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก      เจาหนาที่
ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องราวตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ 
  ในฐานะหวัหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาที่ตดิตอ
ประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบและใหคาํปรึกษาแนะนําและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่
รับผิดชอบดวย 

  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาทีช่วยหัวหนาหนวยงานปฏิบตัิงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 

 
 
 
 



คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  และไดดํารงตําแหนงในระดับ 3  

หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได หรืองาน
อ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 2 ป ใหลดเปน 1 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
นักวิชาการจัดเก็บรายได 3 ขอ 2 
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  แลว จะตอง 
1.  มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานตาง ๆ ของหนวยงานทีสั่งกัด 

2. มีความสามารถเขาใจในการจัดทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา   
และเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
4. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ชื่อตําแหนง     นักวิชาการจัดเก็บรายได 5 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาแผนก  ซ่ึงมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงหรือในฐานะ
ผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน       
รับผิดชอบการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ โดยควบคุมและ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่หรือปกครองผูอยูใตบังคับัญชาจํานวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานภาษีอากร  
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนที่คอนขางยากโดยไมจําเปนตองมีการกํากับตรวจสอบ  หรือภายใตการกํากับตรวจสอบ
บาง  และปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ

  ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  
คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง  และคําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสมโดย
ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํารอง  หรือเร่ืองราวอื่น ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร           
ซ่ึงไดแก  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน   ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีปาย   คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา  
คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการ
ทํา   น้ําแข็งเพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะ
มูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร    คาธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ ตาม       
ขอบังคับตําบล คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตําบล คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสัตว  คารับจาง
ฆาสัตว   คาเชาอาคารพาณิชย   คาเชาโรงมหรสพ   คาเชาตลาดสด   คาเชาแผงลอย   คาที่วางขายของใน            
สวนสาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร คาจําหนวย
เวชภัณฑ  คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  ควบคุมการเก็บรักษาเอกสาร
และหลักฐานตาง ๆ ใหความคิดเห็นและวินิจฉัยส่ังการในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  ใหคําปรึกษาแนะนําในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องราวตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  และปฏิบัติ  
หนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
  ในฐานะหวัหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาที่ตดิตอ
ประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบและใหคาํปรึกษาแนะนําและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่
รับผิดชอบดวย 

  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาทีช่วยหัวหนาหนวยงานปฏิบตัิงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 

 

 



 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  และไดดํารงตําแหนงใน 

ระดับ 4  หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บ    
รายไดหรืองานอื่นที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3 และไดดาํรงตําแหนงใน 

ระดับ 3  หรือ ที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บ 

รายได  หรืองานอื่นที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กาํหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  ขอ 2 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการจัดเก็บรายได 4 แลว  จะตอง 

1.มีความรูความเขาใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2.มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

3.มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ชื่อตําแหนง     นักวิชาการจัดเก็บรายได 6 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซ่ึงมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง
มาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได
ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ 
โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงาน  และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหนาที่
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ

  ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมากเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   
คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง  และคําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสมโดย
ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํารอง  หรือเร่ืองราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร  ซ่ึง
ไดแก  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา  คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํา  น้ําแข็ง  
เพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  
คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร    คาธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ ตาม       
ขอบังคับตําบล คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตําบล คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสัตว  คารับจาง
ฆาสัตว   คาเชาอาคารพาณิชย   คาเชาโรงมหรสพ   คาเชาตลาดสด   คาเชาแผงลอย   คาที่วางขายของใน             
สวนสาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร คาจําหนาย
เวชภัณฑ  คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  ควบคุมการเก็บรักษาเอกสาร
และหลักฐานตาง ๆ ใหความคิดเห็นและวินิจฉัยส่ังการในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  ใหคําปรึกษาแนะนําในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องราวตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  และปฏิบัติ  
หนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
  ในฐานะหวัหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาที่ตดิตอ
ประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบและใหคาํปรึกษาแนะนําและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่
รับผิดชอบดวย 

  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาทีช่วยหัวหนาหนวยงานปฏิบตัิงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  และไดดํารงตําแหนงใน 

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

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  และไดดํารงตําแหนงใน 

ระดับ 4  หรือ ที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บ 

รายได  หรืองานอื่นที่เกีย่วข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ในการทําแผนตารางทําการ (Speadsheet) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ชื่อตําแหนง     นักวิชาการจัดเก็บรายได 7 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซ่ึงมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง
มาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได
ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ 
โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงาน  และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหนาที่
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ

  ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมากเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   
คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง  และคําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสมโดย
ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํารอง  หรือเร่ืองราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร  ซ่ึง
ไดแก  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา  คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํา  น้ําแข็ง  
เพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  
คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร    คาธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ ตาม       
ขอบังคับตําบล คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตําบล คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสัตว  คารับจาง
ฆาสัตว   คาเชาอาคารพาณิชย   คาเชาโรงมหรสพ   คาเชาตลาดสด   คาเชาแผงลอย   คาที่วางขายของใน             
สวนสาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร คาจําหนาย
เวชภัณฑ  คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  ควบคุมการเก็บรักษาเอกสาร
และหลักฐานตาง ๆ ใหความคิดเห็นและวินิจฉัยส่ังการในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  ใหคําปรึกษาแนะนําในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องราวตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  และปฏิบัติ  
หนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
  ในฐานะหวัหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาที่ตดิตอ
ประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบและใหคาํปรึกษาแนะนําและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่
รับผิดชอบดวย 

  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาทีช่วยหัวหนาหนวยงานปฏิบตัิงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3  และไดดํารงตําแหนงใน 

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

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3 และไดดาํรงตําแหนงใน 

ระดับ 4  หรือ ที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บ 

รายได  หรืองานอื่นที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 

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

เขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาลและปญหาดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
 


