
ภาคผนวก ก.                                             
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 

ต าแหน่งประเภท                            วิชาการ 

สายงาน                                        วชิาการจัดเก็บรายได้ 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

                    สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะ 

งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่าง ๆ วิธีการ 

จัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การตรวจรับแบบแสดง 

รายการค าร้องหรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม  ปรับปรุงแบบแสดงรายการ   ค าร้อง  ค าขอของ 

ผู้เสียภาษีให้เหมาะสม   รับช าระเงิน  เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี   จักท าทะเบียนและรายการต่าง ๆ  

เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบ 

และประเมินภาษีการเก็บรักษา และน าส่งเงินเป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

                    ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 

                               นักวิชาการจัดเก็บรายได้                        ระดับปฏิบัติการ 

                               นักวิชาการจัดเก็บรายได้                        ระดับช านาญการ 

                               นักวิชาการจัดเก็บรายได้                        ระดับช านาญการพิเศษ 

                               นักวิชาการจัดเก็บรายได้                        ระดับเชี่ยวชาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ต าแหน่งประเภท                                      วิชาการ 

ชื่อสายงาน                                             วิชาการจดัเก็บรายได้ 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน                               นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

ระดับต าแหน่ง                                         ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                        ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืน ๆ ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
                    โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
                    1.   ด้านการปฏิบัติการ 
                        1.1   ชว่ยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม 
โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น  เพื่อน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ  หรือแนวทางการ 
จัดเก็บหรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ให้มีความเหมาะสม 
                        1.2   รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ของรัฐและ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน ๆ สามารถท าได้จ านวน 
เท่าไร อันจะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ 
ถัดไปได้ 
                        1.3   ร่วมส ารวจพื้นที่กับกองช่าง  กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง  ๆ  เพ่ือให้ได้ 
ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง  ๆ  และติดตาม 
จัดท าหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
                        1.4   จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานใน 
การรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ 
และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ในการประเมินและค านวณภาษี 
                        1.5   จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะ 
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 
                        1.6   รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้ 
เป็นหลักฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
                        1.7  ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ 
ประชาชนมายื่นแบบช าระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า 
รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
                        1.8  ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ  
เพ่ือให้ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
  



                         1.9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดท่ีอยู่ในข่ายช าระ 
ภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
                         1.10 รับค าร้องเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระ 
ภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 
                         1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร  ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุง
ท้องที ่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ
รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร
ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด 
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ 
ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุน
ส่งเสริมกจิการองค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคารค่าจ าหน่ายเวชภัณฑ์ ค าร้องต่าง ๆ  ค่าธรรมเนียม
การโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  
                  2. ด้านการวางแผน 
                       2.1  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
                       2.2  วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน 
                       2.3    วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือใน
การเก็บภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
                       2.4   วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการ ให้บริการ
จัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี 
                 3. ด้านการประสานงาน 
                      3.1   ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
                      3.2   ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
                      3.3   ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ช าระภาษี เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
                 4. ด้านการบริการ 
                      4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้
สามารถด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
                      4.2  ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
ประชาชนรับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
                      4.3   จัดท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับช าระภาษีและจัดเก็บภาษีนอก
พ้ืนที่ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 
  



คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
                    มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
                    1.  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
                    2.  ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกับ ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท.และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
                    3.  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกับ ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
                    1.   ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน   ประกอบด้วย 
                          1.1   ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
                          1.2   ความรู้เรื่องกฎหมาย    (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
                          1.3   ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
                                  ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว                                      ระดับ 1 
                          1.4   ความรู้เรื่องการจัดการความรู้                                           ระดับ 1 
                          1.5   ความรู้เรื่องระบบการจัดการจัดการองค์กร                            ระดับ 1 
                          1.6   ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ                              ระดับ 1 
                          1.7   ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ                         ระดับ 2 
                          1.8   ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 
                                  ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)                                       ระดับ 1 
                          1.9   ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี                                        ระดับ 2 
                          1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ                         ระดับ 2 
                     2.  ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
                          2.1   ทักษะการบริหารข้อมูล                                                  ระดับ 1 
                          2.2   ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์                                                ระดับ 1 
                          2.3   ทักษะการประสานงาน                                                   ระดับ 1  
                          2.4   ทักษะการบริหารโครงการ                                               ระดับ 1 
                          2.5   ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้               ระดับ 1 
                          2.6   ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน                              ระดับ 1 
                          2.7   ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                                         ระดับ 1 
  



3.  สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
     3.1  สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
            3.1.1     การมุ่งผลสัมฤทธิ์                                                             ระดับ 1 
            3.1.2     การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม                                  ระดับ 1 
            3.1.3     ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน                                       ระดับ 1 
            3.1.4     การบริการเป็นเลิศ                                                           ระดับ 1 
            3.1.5     การท างานเป็นทีม                                                            ระดับ 1 
     3.2  สมรรถนะประจ าสายงาน 
            3.2.1     การคิดวิเคราะห์                                                               ระดับ 1 
            3.2.2     การบริหารความเสี่ยง                                                        ระดับ 1 
            3.2.3     การยึดมั่นในหลักเกณฑ์                                                      ระดับ 1 
            3.2.4     การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ                        ระดับ 1 
            3.2.5     ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน                         ระดับ 1 
  


