
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน                           การจัดเก็บรายได

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

และรายไดอื่น ๆ ขององคการบริหารสวนตํ าบล  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจรับแบบแสดงรายการ
คํ ารองหรือคํ าขอของผูเสียภาษีและคาธรรมเนียม  รับชํ าระเงิน  เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญช ี จัดทํ าทะเบียนและราย
การตาง ๆ เก็บรักษาหลักฐาน  การเสียภาษี  คาธรรมเนียม  และรายไดอื่น ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ
ตรวจสอบและประเมินภาษี  การเก็บรักษาและน ําสงเงิน  เปนตน  และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง

ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับตํ าแหนงดังน้ีคือ
เจาหนาที่จัดเก็บรายได 1 ระดับ 1
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เจาหนาที่จัดเก็บรายได 3 ระดับ 3
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ชื่อต ําแหนง เจาหนาที่จัดเก็บรายได 1

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่นที่ไมยากภายใต

การก ํากับตรวจสอบอยางใกลชิด  หรือตามคํ าสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด  หรือละเอียดถี่ถวน
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  ส ํารวจ  รับแบบแสดงรายการ คํ ารอง  คํ าขอ หรือเอกสาร  หลักฐาน
ตาง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถกูตองครบถวนในข้ันตน  ชวยรับและนํ าสงเงิน ออกหลกัฐาน ลงบัญชีทะเบียนตาง ๆ
และติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม ใบอนุญาต  คาปรับ  รายไดจากทรัพยสินและ
รายไดอ่ืน ๆ    เชน  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํ ารุงทองท่ี  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา
คาธรรมเนียมใบอนุญาติควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาต
การท ําน้ํ าแข็งเพ่ือการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะ
มูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล   คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร   คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ  ตามขอ
บังคับตํ าบล  คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตํ าบล คาอากรฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงฆาสตัว  คาธรรมเนียมโรง
พักสัตว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของในที่
สาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตํ าบล  และเงินฝากธนาคาร  คาจํ าหนายเวช
ภัณฑ  คาจํ าหนายค ํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสทิธิการเชา  และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  การเก็บรักษาหรือคน
หาเอกสารหลักฐานและเรื่องอื่น ๆ ของผูเสียภาษีอากรหรือคาธรรมเนียม  หรือรายไดอ่ืน ๆ รวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํ า
รายงาน  ลงรหัสใบแสดงรายการเสียภาษีและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้ทางบัญช ีพณิชยการ เลขานุการ      การ

ตลาด การขาย   บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธรุกิจ และการจัดการท่ัวไป ตองศึกษาวิชาบัญชีมา
ไมนอยกวา 6 หนวยกิต) หรือทางอื่นที ่ก.อบต. กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได

ความรูความสามารถที่ตองการ
1.! มีความรูในการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวนตํ าบลอยางเหมาะสมแกการ

ปฏิบัติงานในหนาที่
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตํ าบลและองคการบริหารสวนตํ าบล   กฎหมาย  กฎ

ระเบียบ  และขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ  และรายไดอื่นที่คอนขางมาก

ภายใตการกํ ากับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามค ําสั่งหรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติอยางกวาง ๆ และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

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

ฐานแสดงกรรมสิทธิในทรัพยสิน  หรือรายการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของเพื่อประเมินภาษีตรวจแบบแสดงรายการและเอกสาร
แนบเร่ือง  ตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ คํ านวณภาษ ี คาปรับเงินเพ่ิม  แจงการประเมิน  คํ าชี้ขาด  การอุทธรณ  ชี้แจงให
เหตุผล  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  เชน  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ํารุงทองท่ี  ภาษีปาย  คา
ธรรมเนียม  ใบอนุญาต  ควบคุมกิจการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
การแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํ าน้ํ าแข็งเพ่ือการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  คาธรรมเนียม
ตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย   คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร
คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ   ตามเทศบัญญัต ิ  คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตํ าบล คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียม
โรงฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสตัว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คา
เชาแผงลอย  คาที่วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝาก  กองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตํ าบล และ
เงินฝากธนาคาร  คาจํ าหนวยเวชภัณฑ  คํ ารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอน  สิทธิการเชา  และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน
รับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด  ควบคุมหรือจัดทํ าบัญชีทะเบียนตาง ๆ เก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐาน
และเร่ืองอ่ืนของผูเสียภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน  สอดสองตรวจตราเรงรัดภาษอีากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ
และรายไดอ่ืนคางช ําระ  ควบคุมหรือดํ าเนินการเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํ ารายงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่
เก่ียวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีจัดเก็บรายได 1  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 1  หรือท่ี

ก.อบต..เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บรายไดหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่จัดเก็บรายได 1 แลว  จะตองมีความ

สามารถในการใหคํ าแนะนํ าและชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบดวย
1.! มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอยางเหมาะสม

แกการปฏิบัติงานในหนาที่
2.! มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนย ํา
3.! มีความสามารถในการใบภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
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หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไมสูงนัก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวย
งาน  ซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานจัดเก็บภาษี
อากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่จ ํานวนหน่ึง  หรือ
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ ที่ยากพอสมควรภายใตการตรวจสอบและ
แนะนํ าบาง  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ โดย

ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน พิจารณาคํ ารอง  หรือเร่ืองราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากรซึ่งได
แก   ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน    ภาษีบํ ารุงทองท่ี    ภาษีปาย    คาธรรมเนียม    ใบอนุญาต    ควบคุมกิจการค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  ราษฎร  คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ   ตามขอบังคับตํ าบล  คา
ปรับผูละเมิดกฎหมายและบังคับตํ าบล  คาอากรการฆาสัตว    คาธรรมเนียมโรงฆาสตัว  คาธรรมเนียมโรงพักสตัว  คา
รับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย    คาที่วางขายของในที่
สาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝาก    กองทุนสงเสริมกิจกรรมองคการบริหารสวนตํ าบลและเงินฝากธนาคาร  คาจํ าหนายเวช
ภัณฑ  คํ ารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอน  สิทธิการเชา  และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  รับเงินหรือควบคุมการรับเงิน
โดยใกลชิด  ควบคุมหรือจัดทํ าบัญชีทะเบียนตาง ๆ เก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเร่ืองอ่ืนของผูเสียภาษี
อากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน  สอดสงตรวจตราเรงรัดภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่นคางช ําระ
ควบคุมหรือดํ าเนินการเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํ ารายงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหมวดงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอประสาน
งาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  และใหคํ าปรึกษาแนะนํ าแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีจัดเก็บรายได 1  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 2  หรือท่ี

ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่จัดเก็บรายได 2  แลว  จะตอง
1.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะ

อยางยิ่งประเทศไทย
2.! มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบติังานในฐานะผูชวยหัวหนาแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  หรือใน

ฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่และความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียว
กัน รับผิดชอบงานจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม และรายไดอื่น ๆ โดยควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึงหรือปฏิบัติงานภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอื่นที่
คอนขางยากโดยไมจํ าเปนตองมีการกํ ากับตรวจสอบหรือภายใตการกํ ากับตรวจสอบบาง  และปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับ
มอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูง  เกี่ยวกับการจัดภาษีอากร  คาธรรมเนียมและ

รายไดอ่ืน  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  ควบคุมการรักษาทรัพยสิน  เกบ็รักษาและนํ าสง
เงิน  งานอุทธรณ  งานบัญชีภาษีคงคาง  งานลงบัญชีและทะเบียนงานการตรวจสอบและเรงรัด  งานจัดทํ ารายงานภาษี
อากร  เชน  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน    ภาษีบํ ารุงทองท่ี    ภาษีปาย    คาธรรมเนียม    ใบอนุญาต    ควบคุมกิจการคา
คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย      คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการ
ทํ าน้ํ าแข็งเพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค   คาธรรมเนียมเก็บขยะมูล
ฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ   ตามบังคับต ําบล  คา
ปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตํ าบล  คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงฆาสตัว
คาธรรมเนียมโรงพักสตัว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย
คาที่วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝาก  กองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตํ าบล   และเงินฝาก
ธนาคาร  คาจํ าหนวยเวชภัณฑ  คํ ารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอน  สิทธิการเชา  และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  รับเงิน
หรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด  ควบคุมหรือจัดทํ าบัญชีทะเบียนตาง ๆ เก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและ
เรื่องอื่นของผูเสียภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน  สอดสงตรวจตราเรงรัดภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และ
รายไดอื่นคางช ําระ  ควบคุมหรือดํ าเนินการเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํ ารายงานและปฏิบัติหนาที่อื่น
ที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังท ําหนา
ที่ติดตอประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  และใหค ําปรึกษาแนะนํ าปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล  และแกไข
ปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย



คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีจัดเก็บรายได 1  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 3

หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียว
ของมาแลวไมนอยกวา 1ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีจัดเก็บรายได 1  และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวา
ระดับ 2  หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บรายไดหรืองานอื่นที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่จัดเก็บรายได 3  จะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานตาง ๆ ของหนวยงานที่สังกัด
2.! มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ า

และเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
3.! มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4.! มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบติังานในฐานะหัวหนาแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  หรือในฐานะผู

ชวยหัวหนาหนวยงาน  ซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่และความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน รับ
ผิดชอบงานจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม และรายไดอื่น ๆ โดยควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึงหรือปฏิบัติงานภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอื่นที่
คอนขางยากโดยไมจํ าเปนตองมีการกํ ากับตรวจสอบหรือภายใตการกํ ากับตรวจสอบบาง  และปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับ
มอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูง  เกี่ยวกับการจัดภาษีอากร  คาธรรมเนียมและ

รายไดอ่ืน  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  ควบคุมการรักษาทรัพยสิน  เกบ็รักษาและนํ าสง
เงิน  งานอุทธรณ  งานบัญชีภาษีคงคาง  งานลงบัญชีและทะเบียนงานการตรวจสอบและเรงรัด  งานจัดทํ ารายงานภาษี
อากร  เชน  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน    ภาษีบํ ารุงทองท่ี    ภาษีปาย    คาธรรมเนียม    ใบอนุญาต    ควบคุมกิจการคา
คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย      คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการ
ทํ าน้ํ าแข็งเพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค   คาธรรมเนียมเก็บขยะมูล
ฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ   ตามบังคับต ําบล  คา
ปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตํ าบล  คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงฆาสตัว
คาธรรมเนียมโรงพักสตัว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย
คาที่วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝาก  กองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตํ าบล   และเงินฝาก
ธนาคาร  คาจํ าหนวยเวชภัณฑ  คํ ารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอน  สิทธิการเชา  และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  รับเงิน
หรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด  ควบคุมหรือจัดทํ าบัญชีทะเบียนตาง ๆ เก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและ
เรื่องอื่นของผูเสียภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน  สอดสงตรวจตราเรงรัดภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และ
รายไดอื่นคางช ําระ  ควบคุมหรือดํ าเนินการเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํ ารายงานและปฏิบัติหนาที่อื่น
ที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาที่
ติดตอประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  และใหค ําปรึกษาแนะนํ าปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล  และแกไขปญหา
ขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย



คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีจัดเก็บรายได 1  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 4

หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียว
ของมาแลวไมนอยกวา 1ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีจัดเก็บรายได 1  และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวา
ระดับ 3  หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บรายไดหรืองานอื่นที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่จัดเก็บรายได 4  จะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานตาง ๆ ของหนวยงานที่สังกัด
2.! มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ า

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

                           5.   มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร


