
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

ชื่อสายงาน           เจาพนักงานจัดเก็บรายได

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ 

และรายไดอ่ืนของเทศบาล  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจรับแบบแสดงรายการค ํารองหรือคํ าขอของ
ผูเสีย ภาษีและคาธรรมเนียม  รับชํ าระเงิน  เขียนใบเสร็จรับเงิน  และลงบัญช ี จัดทํ าทะเบียนและรายการตาง ๆ เกบ็
รักษาหลักฐานการเสียภาษ ี  คาธรรมเนียม  และรายไดอื่น ๆ  ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบและ
ประเมินภาษ ี การเก็บรักษา  และน ําสงเงิน  เปนตน  และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับตํ าแหนงดังน้ี

เจาพนักงานจัดเก็บรายได 2 ระดับ 2
เจาพนักงานจัดเก็บรายได 3 ระดับ 3
เจาพนักงานจัดเก็บรายได 4 ระดับ 4
เจาพนักงานจัดเก็บรายได 5 ระดับ 5
เจาพนักงานจัดเก็บรายได 6         ระดับ 6
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่นที่คอนขางยากภายใต

การก ํากับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามคํ าสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติอยางกวาง ๆ และปฏิบัติหนาที่อื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากเกี่ยวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ    คํ ารอง  คํ าขอ คํ าอุทธรณหลัก

ฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในทรัพยสิน  หรือรายการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือประเมินภาษี  ตรวจแบบแสดงรายการและ
เอกสารแนบเรื่อง  ตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ คํ านวณภาณี  คาปรับเงินเพ่ิม  แจงการผลประเมิน  คํ าชี้ขาดการ
อุทธรณชี้แจงใหเหตุผลและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  เชน  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ํารุง
ทองที่    ภาษีปาย    คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา    คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คา
ธรรมเนียม     ใบอนุญาตการทํ าน้ํ าแข็งเพ่ือการคา   คาธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน     และใชเครื่องขยาย
เสียง  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขน สิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบ
คุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ ตามขอบังคับตํ าบล  คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตํ าบล  คา
อากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงฆาสตัว  คาธรรมเนียมโรงพักสตัว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คา
เชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริม
กิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคาร  คาจํ าหนวยเวชภัณฑ  คํ ารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสทิธิการเชา  และคา
ชดเชยตาง ๆ เปนตน  รับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด  ควบคุมหรือจัดทํ าทะเบียนตาง ๆ เกบ็รักษาหรือ
คนหาเอกสารหลักและเรื่องของผูเสียภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน  สอดสองตรวจตราเรงรัดภาษอีากร  
คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่นคางช ําระ  ควบคุมหรือดํ าเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํ ารายงาน
และปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.), อนุปริญญาหรือเทียบเทาไดไมต่ํ ากวานี้ทางบัญชี

พณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกจิการเงิน การจัดการ การบริหารธรุกิจ คอมพิวเตอร
หรือทางอื่นที ่ก.อบต. กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.), หรือเทียบเทาไดไมต่ํ ากวานี้ทางบัญชี
พณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกจิการเงิน การจัดการ การบริหารธรุกิจ คอมพิวเตอร
หรือทางอื่นที ่ก.อบต. กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได



ความรูความสามารถที่ตองการ
1.! มีความรูในการจัดรายไดของเทศบาลอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
2.! มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตํ าบลและองคการบริหารสวนตํ าบล  และ

กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
3.! มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอยางเหมาะสม

แกการปฏิบัติงานในหนาที่
4.! มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนย ํา
5.! มีความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไมสูงนัก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนา

หนวยงานซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงาน
จัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่จ ํานวน
หน่ึง  หรือปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน  ท่ียากพอควรภายใตการตรวจ
สอบและแนะน ําบาง  และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ

โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน พิจารณาคํ ารอง  หรือเร่ืองราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษี
อากร  ซึ่งไดแก  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํ ารุงทองท่ี  ภาษีปาย  คาธรรมเนียม ใบอนุญาตควบคุมกิจการคา  คา
ธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียม  ใบอนุญาตการทํ าน้ํ าแข็งเพ่ือการคา  คาธรรมเนียมใบ
อนุญาตต้ังตลาดเอกชน  และใชเคร่ืองขยายเสียง  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย   คา
ธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ ตามขอบังคับตํ าบล คาปรับ
ผูละเมิดกฎหมายและบังคับตํ าบล คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงฆาสตัว  คาธรรมเนียมโรงพักสตัว  คารับ
จางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของในที่
สาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคาร  คาจํ าหนวยเวชภัณฑ  คํ ารองตาง ๆ 
คาธรรมเนียมการโอนสทิธิการเชา  และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  รับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด  ควบ
คุมหรือจัดทํ าทะเบียนตาง ๆ    เก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักและเรื่องของผูเสียภาษีอากร   คาธรรมเนียมและ
รายไดอ่ืน  สอดสองตรวจตราเรงรัดภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่นคางช ําระ  ควบคุมหรือดํ าเนิน
งานเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํ ารายงานและปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหมวดงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  และใหคํ าปรึกษาแนะนํ าและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่
รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบ
หมาย



คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได 2  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 2

หรือท่ี ก.อบต.  เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2  ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได  หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา  1  ป  กํ าหนดเวลา  2 ป  ใหเพิ่มเปน 3 ป  ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับเจา
พนักงานจัดเก็บรายได 2 ขอ 1

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานจัดเก็บรายได 2  แลว จะตอง
1.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเงิน  เศรษฐกิจและสังคม

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย
2.! มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหและสรุปเหตุผล
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบติังานในฐานะผูชวยหัวหนาแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  หรือ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่และความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับ
เดียวกัน  รับผิดชอบงานจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม  และรายไดอื่น ๆ โดยควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ
งานของเจาหนาที่หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึง หรือปฏิบัติงานภาษีอากร  คาธรรมเนียมและราย
ไดอ่ืนที่คอนขางยากโดยไมจํ าเปนตองมีการกํ ากับตรวจสอบหรือภายใตการก ํากับตรวจสอบบางและปฏิบัติหนาที่
ตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากหรือรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม  และ

รายไดอ่ืน  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเชน  ควบคุมการรักษาทรัพยสิน  เกบ็รักษาและนํ า
สงเงิน  งานอุทธรณ  งานบัญชีภาษีคงคาง  งานลงบัญชีและทะเบียน  งานการตรวจสอบและเรงรัด  งานจัดทํ าราย
งานภาษีอากรที่เก็บได  เปนตน  พิจารณาคํ ารอง  คํ าขอหรือเร่ืองราวอ่ืน ๆ ที่มีปญหาในการจัดเก็บภาษีอากร  เชน 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํ ารุงทองที ่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา  คาธรรมเนียมใบ
อนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียม  ใบอนุญาตการทํ าน้ํ าแข็งเพ่ือการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาด
เอกชน   คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียม
ควบคุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ  ตามบังคับต ําบล คาปรับผูละเมิดกฎหมายและบังคับตํ าบล บังคับ
ตํ าบล คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงฆาสตัว  คาธรรมเนียมโรงพักสตัว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคาร
พาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝากกอง
ทุนสงเสริมกิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคาร  คาจํ าหนวยเวชภัณฑ  คํ ารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสทิธิการ
เชา  และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  รับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด  ควบคุมหรือจัดทํ าทะเบียนตาง ๆ เกบ็
รักษาหรือคนหาเอกสารหลักและเร่ืองของผูเสียภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน  สอดสองตรวจตราเรงรัด
ภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่นคางช ําระ  ควบคุมหรือดํ าเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัด
ทํ ารายงานและปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานนอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนบางแลว     ยังทํ าหนาที่
ติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าปรับปรุงแกไขติดตาม
ประเมินผล  และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบ
หมาย



คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
                        1. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 3
หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได  หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ
                        2.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได 2 และ ไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวา
ระดับ 2หรือ ที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได  หรืองาน
อ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กํ าหนดเวลา 4 ป  ใหเพิ่มเปน  5 ป  ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับ
ตํ าแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได 2 ขอ 1

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานจัดเก็บรายได 3  แลว  จะตอง
1.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเงิน  เศรษฐกิจและสังคม

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย
2.! มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหและสรุปเหตุผล
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานระดับแผนก    ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณ

ภาพของงานสูงมาก  ซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกับหัวหนา
หนวยงานระดับแผนก  รับผิดชอบงานจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม  และรายไดอื่น ๆ โดยควบคุมตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึง  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบ
หมายจากหัวหนาหนวยงาน

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับการควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม

และรายไดอื่น ๆ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  งานควบคุม การรับ  เก็บรักษา    และน ํา
สงเงิน  งานตรวจรายงานตาง ๆ งานอุทธรณ  งานบัญชีภาษีคงคาง  งานรายงานภาษีอากรท่ีจัดเก็บรายได  งาน
พิจารณาคํ ารอง  คํ าขอ  หรือเร่ืองราวอ่ืน ๆ ใหความเห็นและวินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  ฝกอบรม
และช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่และ
                        ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลวยังท ําหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผลและ
แกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบ
หมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
                        1.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 4
หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได  หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ
                        2.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวา
ระดับ 3  หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ปโดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได  หรือ
งานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานจัดเก็บรายได 4 แลว จะตอง
1.! มีความรูความสามารถเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3.! มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก    ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและ คุณภาพของ

งานสูงมาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม  และรายไดอื่น ๆ โดยควบคุมตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนพอสมควร  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับการควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม

และรายไดอื่น ๆ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  งานควบคุมการรับ  เก็บรักษา    และน ํา
สงเงิน  งานตรวจรายงานตาง ๆ งานอุทธรณ  งานบัญชีภาษีคงคาง  งานรายงานภาษีอากรท่ีจัดเก็บรายได  งาน
พิจารณาคํ ารอง  คํ าขอ  หรือเร่ืองราวอ่ืน ๆ ใหความเห็นและวินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  ฝกอบรม
และช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่และ
                         ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลวยังทํ าหนาที่ติดตอ
ประสานงาน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล
และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่
ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได 2 ไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ

5 หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได  หรืองานอ่ืน
ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได 2 ไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวา
ระดับ 4  หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได  หรือ
งานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานจัดเก็บรายได 4 แลว จะตอง
1.! มีความรูความสามารถเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3.! มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร


