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คำนำ 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลนาตงวัฒนา  เป็นหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่งมี
ฐานะเป็นนิติบุคคลและเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น มีรายไดต้ามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหาร
ส่วนตำบล  พ.ศ. ๒๕๓๗  คือ  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีป้าย  อากรการฆ่าสัตว์และค่าธรรมเนียมรวมถึง
ผลประโยชน์อื่นอันเกิดจากการฆ่าสัตว์  ภาษีและค่าธรรมเนียมรถยนต์และล้อเลื่อน  ภาษีธุรกิจเฉพาะ  
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตขายสุรา  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตในการเล่นการพนัน  ค่าธรรมเนียมตามกฎหมายว่าด้วยน้ำ
บาดาล เงินอากรประทานบัตรใบอนุญาตและอาชญาบัตรตามกฎหมายว่าด้วยการประมง ค่าภาคหลวง และ
ค่าธรรมเนียมตามกฎหมายว่าด้วยป่าไม้  ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามประมวลกฎหมายที่ดิน  
ค่าภาคหลวงแร่  ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม   เงินที่เก็บตามกฎหมายว่าด้วยอุทยานแห่งชาติ  และ  องค์การบริหาร
ส่วนตำบลอาจ  มีรายไดด้ังนี้  รายได้จากทรัพย์สิน  รายได้จากสาธารณูปโภค  รายได้จากกิจการเกี่ยวกับการ
พาณิชย์  ค่าธรรมเนียมค่าใบอนุญาต  ค่าปรับ  เงินและทรัพย์สินอ่ืนที่มีผู้อุทิศให้  รายได้อ่ืนตามที่รัฐบาลหรือ
หน่วยงานของรัฐจัดสรรให้  เงินอุดหนุนจากรัฐบาล  และรายได้อ่ืนตามที่จะมีกฎหมายกำหนดให้เป็นขององค์การ
บริหารส่วนตำบล  ซึ่งการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทตามที่กล่าวมาข้างต้นจะมีประสิทธิภาพได้จะต้องมีบุคลากรที่มี
คุณสมบัติและมีความรู้ความสามารถต่างๆ ที่มีความเหมาะสมตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และเพ่ือให้การ
จัดเก็บรายได้ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามกำหนดระยะเวลา องค์การบริหารส่วนตำบลนาตง
วัฒนา จึงจัดทำ“คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน” ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ตำแหน่งประเภท ทั่วไป 
สายงาน   ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป  

สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี
อากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วย
ตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ คำร้อง หรือคำขอของผู้เสียภาษีและ ค่าธรรมเนียม รับชำระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ และรายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสีย
ภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี การ ดำเนินคดีผู้ค้างชำระภาษี ออกหมายเรียก
และหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษา และนำส่งเงิน เป็นต้น และปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง  
ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง 

ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้ 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ระดับปฏิบัติงาน 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ระดับชำนาญงาน 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ระดับอาวุโส 
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ตำแหน่งประเภท  ทั่วไป 
ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
ระดับตำแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน
การจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่า

เช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไป ตามเป้าหมาย
ที่กำาหนด 
   1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชำระ เพื่อให้สามารถ จัดเก็บได้
อย่างครบถ้วน 

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง 

1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเป็น
ข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา 

1.5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง จัดเก็บ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้อง
และสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่างๆ จัดเก็บ
รักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูล
ในการดำเนินงาน 

1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างชำระ ควบคุมหรือ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง 

1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ทำงานของหน่วยงาน 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
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1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การ
ธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน 
เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ ทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. กำหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 
     ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 2 

2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน     ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง  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 การทำงานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
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ตำแหน่งประเภท  ทั่วไป 
ชื่อสายงาน  ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ระดับตำแหน่ง  ระดับชำนาญงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้าน
การจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้
ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุมตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้

ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง 
1.2 ดูแลติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และ รายได้

ต่างๆ ที่ค้างชำระ เพ่ือให้การดำเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่าง ครบถ้วน 
1.3 ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 

เพ่ือให้การดำเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง 
1.4 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสารใบสำคัญ และรายงานทางการจัดเก็บรายได้

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่างๆ 
ทางการจัดเก็บรายได้ 

1.5 ดูแล ติดตามการจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท
รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ด้านการ
จัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืนๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อพัฒนาและปรับปรุงวิธีการทำงานให้ทันสมัย และมี
ประสิทธิภาพ 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้
ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อจัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

1.8 จัดทำแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การชำระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้ อ่ืนๆ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ได้ตรงตามเป้าหมายที่กำหนด 

2. ด้านการกำกับดูแล 
2.1 กำกับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การดำเนินงานของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
2.3 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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3. ด้านการการบริการ 
3.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ที่มีความซับซ้อน แก่เจ้าหน้าที่

ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญ แก่ผู้ที่สนใจ 
3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่วยงานราชการ และเอกชน หรือ

ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ หรือ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ี 

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปีสำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือดำรงตำแหน่งอย่างอ่ืนที่
ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ หรือ งานอ่ืนที่เก่ียวข้องตาม
ระยะเวลาที่กำหนดด้วย  
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ  
     ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 

2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การทำงานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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ตำแหน่งประเภท  ทั่วไป 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ระดับตำแหน่ง   ระดับอาวุโส 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง กำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ ความชำนาญงานด้าน
การจัดเก็บรายได้ค่อนข้างยากมาก มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหา
ในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านการจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้

ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง 
1.2 กำกับ ดูแล ติดตาม การเร่งรัดการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ที่ค้างชำระ 

เพ่ือให้การดำเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 
1.3 กำกับ ดูแล ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 

เพ่ือให้การดำเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง 
1.4 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการ จัดเก็บรายได้

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการ ดำเนินการต่างๆ 
ทางการจัดเก็บรายได้ 

1.5 ควบคุม กำกับ ดูแล และตรวจสอบการจัดทำบัญชีและทะเบียนการจัดเก็บรายได้ สถิติการ
จัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้อง 

1.6 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ด้านการ
จัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืนๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อพัฒนาและปรับปรุงวิธีการทำงานให้ทันสมัย และมี
ประสิทธิภาพ 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้
ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อจัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

1.8 จัดทำมาตรการ แนวทาง แผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การชำระภาษ ีค่าธรรมเนียมและ
รายได้อ่ืนๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ ต่างๆ ได้ตรงตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

1.9 วางแผนการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้
เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบที่กำหนดไว้ 

1.10 วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพตรง ตาม
วัตถุประสงค์ 
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2. ด้านการกำกับดูแล 
2.1 กำกับ ดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การดำเนินงานของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
2.3 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ ที่มีความซับซ้อนแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญ แก่ผู้ที่
สนใจ 

3.2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
การเสียภาษี ค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่ออำนวยความสะดวกและให้เกิดความเข้าใจในการชำระภาษีและค่าธรรมเนียม 

3.3 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า และหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน และปฏิบัติงานการจัดเก็บรายได้ หรือ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือดำรงตำแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม ระยะเวลาที่กำหนดด้วย  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ 
     ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ 3 

2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
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3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การทำงานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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ตารางแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจำปี  ๒๕๖๗ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาตงวัฒนา อำเภอโพนนาแก้ว  จังหวดัสกลนคร 

ลำ 
ดับที่ 

กิจกรรมแยกปฏิบัติตามขั้นตอน 
ระยะเวลาการปฏิบัติการ หมาย

เหตุ ต.ค พ.ย. ธ.ค ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย ก.ค ส.ค. ก.ย. 
๑ - แต่งตั้งพนักงานสำรวจ (มาตรา ๒๗) 

- ประกาศกำหนดระยะเวลาที่จะทำการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
โดยปิดประกาศล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน ณ สำนักงานหรือท่ีทำการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (มาตรา ๒๗) 
- สำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(มาตรา ๒๖) 

             

๒ - จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.๓) โดยต้องแสดง
ประเภท จำนวน ขนาด ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง การใช้ประโยชน์ใน
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและรายละเอียดอ่ืนที่จำเป็นแก่การประเมินภาษี 
ตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด 
(มาตรา ๓๐) (ข้อ ๒๓ ข้อ ๒๕) 
- ให้ประกาศบัญชีดังกล่าว ณ สำนักงานหรือท่ีทำการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่อ่ืนด้วยตามที่เห็นสมควร ภายในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน (มาตรา ๓๐) (ข้อ ๒๓ 
ข้อ ๒๕) 
- จัดส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผู้เสียภาษีแต่ละรายตามประกาศบัญชี
ดังกล่าวให้ผู้เสียภาษีรายนั้นทราบ (มาตรา ๓๐) 

             

๓ - ในกรณีที่ปรากฏว่าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ได้จัดทำขึ้นไม่
ถูกต้องตามความเป็นจริง ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้แก้ไขเพ่ิมเติม
บัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างได้ (มาตรา ๓๑) 
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ตารางแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจำปี  ๒๕๖๗ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาตงวัฒนา อำเภอโพนนาแก้ว  จังหวดัสกลนคร 

ลำ 
ดับที่ 

กิจกรรมแยกปฏิบัติตามขั้นตอน 
ระยะเวลาการปฏิบัติการ หมาย

เหตุ ต.ค พ.ย. ธ.ค ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย ก.ค ส.ค. ก.ย. 
 - ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเห็นว่าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ได้จัดทำ

ขึ้นไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง ให้ผู้เสียภาษียื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น
เพ่ือขอแก้ไขให้ถูกต้องได้เมื่อได้รับคำร้องแล้ว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่ง
ให้พนักงานสำรวจดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงอีกครั้งหนึ่งโดยเร็ว ใน
กรณีต้องแก้ไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
ดำเนินการแก้ไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ถูกต้อง(มาตรา๓๒) 
- ผู้บริหารท้องถิ่นแจ้งผลการดำเนินการให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับคำร้องจากผู้เสียภาษี (มาตรา ๓๒) 

             

๔ - จัดส่งข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี จำนวนภาษีท่ีจัดเก็บได้ มูลค่าที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างที่ใช้เป็นฐานในการคำนวณภาษีให้แก่ คณะกรรมการ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างประจำจังหวัด INFO (มาตรา ๒๔) (ข้อ๒๐, ข้อ 
๒๑) 
- ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษีท่ี
จัดเก็บ และรายละเอียดอ่ืนที่จำเป็นในการจัดเก็บภาษีในแต่ละปี (ภ.ด.ส.
๑) ณ สำนักงานหรือที่ทำการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ก่อนวันที่ 
๑ กุมภาพันธ์ของปีนั้น) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดใน
กฎกระทรวง (มาตรา ๓๙) 

             

๕ - ประชาสัมพันธ์การจัดเก็บภาษีประจำปี              

๖ - แจ้งการประเมินภาษี โดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษี (ภ.ด.ส.
๗ / ภ.ด.ส.๖) (มาตรา ๔๔) 
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ตารางแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจำปี  ๒๕๖๗ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาตงวัฒนา อำเภอโพนนาแก้ว  จังหวดัสกลนคร 

ลำ 
ดับที่ 

กิจกรรมแยกปฏิบัติตามขั้นตอน 
ระยะเวลาการปฏิบัติการ หมาย

เหตุ ต.ค พ.ย. ธ.ค ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย ก.ค ส.ค. ก.ย. 
๗ - รับชำระภาษตีามแบบแจ้งการประเมินภาษี (มาตรา ๔๖)              
๘ - ส่งหนังสือแจ้งเตือนผู้เสียภาษีท่ีมีภาษีค้างชำระภายในเดือนพฤษภาคม

(๒ พฤษภาคม เป็นต้นไป) เพ่ือให้มาชำระภาษีค้างชำระพร้อมทั้งเบี้ยปรับ
และเงินเพ่ิม (มาตรา ๖๑) 

             

๙ - รับชำระภาษีค้างชำระพร้อมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม (มาตรา ๖๑)              
๑๐ - ภายในเดือนมิถุนายนของปี ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งรายการ

ภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา ซึ่งที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสร้างอยู่ในเขตท้องที่ทราบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดินและ
อสังหาริมทรัพย์ (มาตรา ๖๐) 

             

๑๑ - ถ้าผู้เสียภาษีมิได้ชำระภาษีค้างชำระ เบี้ยปรับและเงินเพ่ิมภายในเวลาที่
กำหนดไว้ในหนังสือแจ้งเตือนตามมาตรา ๖๑ เมื่อพ้น ๙๐ วันนับแต่วันที่
ได้รับหนังสือแจ้งเตือนดังกล่าวแล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่ง
เป็นหนังสือยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษีเพ่ือนำ
เงินมาชำระภาษีค้างชำระ เบี้ยปรับ เงินเพ่ิม และค่าใช้จ่ายอัเนื่องมาจาก
การยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินนั้นได้ แต่ห้ามมิให้ยึด อายัด 
และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษีเกินกว่าความจำเป็นที่พอจะ
ชำระภาษีค้างชำระ เบี้ยปรับ เงินเพ่ิมและค่าใช้จ่ายดังกล่าว (มาตรา ๖๒) 
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แผนการจัดเก็บภาษีป้าย ประจำปี  256๗ 

องค์การบริหารส่วนตำบลนาตงวัฒนา  อำเภอโพนนาแก้ว   จังหวดัสกลนคร 
ลำดับ

ที่ 
กิจกรรมแยกปฏิบัติตามขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติการ หมาย

เหตุ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๑ - แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตภิาษีปา้ย 

(มาตรา ๑๐) 
             

๒ - คัดลอกบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสยีภาษีในปงีบประมาณ / สำรวจและเตรียมแบบ
พิมพ์ต่างๆ 

           

๓ - ประชาสัมพนัธ์ขั้นตอนและวิธกีารเสียภาษ ี            

๔ - ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบล่วงหนา้เพื่อยื่นแบบ ภ.ป.1            

๕ - รับแบบ ภ.ป.1 (ลงทะเบยีนเลขที่รับ) ตรวจสอบความถูกต้อง ( มาตรา ๑๒ 
๑๓ ๑๕ ) 

           

๖ - ประเมินภาษ/ีแจ้งผลการประเมินภาษี/รบัชำระภาษี ( มาตรา ๑๗ ๑๘ ๒๙ )           

๗ - รับชำระคา่ภาษี (ภายใน 15 วันนบัแต่วันทีไ่ด้รับแจง้ผลการประเมิน) (มาตรา 
๑๙ ) 

          

๘ - ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในกำหนด            

๙ - ตรวจสอบผู้ค้างชำระภาษี เพือ่ติดตามเร่งรัดชำระภาษี            

๑๐ - รับชำระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา (มีเงินเพิ่ม) ( มาตรา ๒๕ )          

1๑ รายงานผลการจัดเก็บ              
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ข้อมูลสถิติการให้บริการ ปีงบมาณ 2566 
งานพัฒนารายได้  องค์การบริหารส่วนตำบลนาตงวัฒนา อำเภอโพนนาแก้ว จังหวัดสกลนคร 

งาน จำนวนราย 
ณ จุดให้บริการ E-Service รวม 

งานทะเบียนพาณิชย์ ๒๕ ๐ ๒๕ 
งานภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ๑๕๔ ๔ ๑๕๘ 
ภาษีป้าย ๑๐๘ ๔ ๑๑๒ 

 
 
 



14 

 

 
 
 

    
       
                         
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


