มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
สายงาน



           การจัดเก็บรายได้
ลักษณะงานโดยทั่วไป


สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดเก็บภาษีอากร  
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่น ๆ ของเทศบาล  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจรับแบบแสดงรายการ  คำร้องหรือคำขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม  รับชำระเงิน  เขียนใบเสร็จรับเงินและ
ลงบัญชี  จัดทำทะเบียนและรายการต่าง ๆ  เก็บรักษาหลักฐาน  การเสียภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อื่น ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบและประเมินภาษี  การเก็บรักษาและนำส่งเงิน  เป็นต้น  และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ชื่อและระดับของตำแหน่ง


ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับตำแหน่งดังนี้คือ
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เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 1

ตำแหน่งประเภท



ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่น
ที่ไม่ยาก   ภายใต้การกำกับตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  หรือตามคำสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  หรือละเอียดถี่ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  สำรวจ  รับแบบแสดงรายการ คำร้อง  คำขอ หรือเอกสาร  หลักฐานต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น  ช่วยรับและนำส่งเงิน ออกหลักฐาน 
ลงบัญชีทะเบียนต่าง ๆ และติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต  
ค่าปรับ  รายได้จากทรัพย์สินและรายได้อื่น ๆ  เช่น  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย  
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาติควบคุมแผงลอย  ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพื่อการค้า  ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง  ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล   ค่าธรรมเนียมควบคุม
การก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร์  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ  ตาม
เทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  
ค่าธรรมเนียม  โรงพักสัตว์    ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาด  
ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาลและ
เงินฝากธนาคาร  ค่าจำหน่ายเวชภัณฑ์  ค่าจำหน่ายคำร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิการเช่า  
และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น  การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอื่น ๆ ของผู้เสียภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม  หรือรายได้อื่น ๆ รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงาน  ลงรหัสใบแสดงรายการเสียภาษีและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย บริหารธุกิจ  การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือทางอื่น  ที่ ก.ท.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
/ความรู้………
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. มีความรู้ในการจัดเก็บรายได้ของเทศบาลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายของเทศบาล กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับ
อื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 2
ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  และรายได้อื่นที่ค่อนข้างมาก  ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามคำสั่งหรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติอย่างกว้าง ๆ 

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ คำร้อง คำขอ  

คำอุทธรณ์  หรือหลักฐานแสดงกรรมสิทธิในทรัพย์สิน  หรือรายการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อประเมินภาษี

ตรวจแบบแสดงรายการและเอกสารแนบเรื่อง  ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ คำนวณภาษี  ค่าปรับเงินเพิ่ม      แจ้งการประเมิน  คำชี้ขาด  การอุทธรณ์  ชี้แจงให้เหตุผล  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  เช่น  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาต  ควบคุมกิจการค้า    ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียม

ใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพื่อการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต

ทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง  ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย   

ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร์  ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ   ตามเทศบัญญัติ  ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการ

ฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  

ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝาก  กองทุน ส่งเสริมกิจการเทศบาล และเงินฝากธนาคาร  ค่าจำหน่วยเวชภัณฑ์  คำร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอน  สิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น  รับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด  ควบคุม

หรือจัดทำบัญชีทะเบียนต่าง ๆ เก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอื่นของผู้เสียภาษีอากร  

ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่น

ค้างชำระ  ควบคุมหรือดำเนินการเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้อง
/คุณสมบัติ………
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งและได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 1  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 1 แล้ว  จะต้องมีความสามารถในการให้คำแนะนำและชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบด้วย
1. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม
แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
3. มีความสามารถในการใบ้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 3
ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูงนักหรือในฐานะผู้ช่วย

หัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่น ๆ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จำนวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้

อื่น ๆ ที่ยากพอสมควรภายใต้การตรวจสอบและแนะนำบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่น ๆ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น พิจารณาคำร้อง  หรือเรื่องราวอื่น ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากรซึ่งได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาต    ควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต การทำน้ำแข็งเพื่อการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาด  เอกชน  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง  ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร์  ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ   ตามเทศบัญญัติ   ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ     ค่าอากรการฆ่าสัตว์    ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์    ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของในที่สาธารณะ  

ดอกเบี้ยเงินฝาก  กองทุนส่งเสริมกิจกรรมเทศบาลและเงินฝากธนาคาร  ค่าจำหน่ายเวชภัณฑ์  คำร้อง

ต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอน  สิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ  เป็นต้น  รับเงินหรือควบคุมการรับเงิน

โดยใกล้ชิด  ควบคุมหรือจัดทำบัญชีทะเบียนต่าง ๆ เก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอื่นของ

ผู้เสียภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  สอดส่งตรวจตราเร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่นค้างชำระ  ควบคุมหรือดำเนินการเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหมวดงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่

ติดต่อประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  และให้คำปรึกษาแนะนำแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
/คุณสมบัติ…
- 2 -
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 2  หรือ  ที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 2  แล้ว  จะต้อง
1. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดย
เฉพาะอย่างยิ่งประเทศไทย
2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 4

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น ๆ โดย

ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่งหรือปฏิบัติงานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นที่ค่อนข้างยากโดยไม่จำเป็นต้องมีการกำกับตรวจสอบหรือ

ภายใต้การกำกับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูง  เกี่ยวกับการจัดภาษีอากร         ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ควบคุมการรักษาทรัพย์สิน  เก็บรักษาและนำส่งเงิน  งานอุทธรณ์  งานบัญชีภาษีคงค้าง  งานลงบัญชีและทะเบียนงานการตรวจสอบและเร่งรัด  งานจัดทำรายงานภาษีอากร  เช่น  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย    ค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาต ควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  ค่าธรรมเนียม

ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพื่อการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง  ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค   ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการ

ก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร์  ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ   ตามเทศบัญญัติ  ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝาก  กองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล   และเงินฝากธนาคาร  ค่าจำหน่วยเวชภัณฑ์  คำร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอน  สิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น  รับเงินหรือ

ควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด  ควบคุมหรือจัดทำบัญชีทะเบียนต่าง ๆ เก็บรักษาหรือค้นหา เอกสาร

หลักฐานและเรื่องอื่นของผู้เสียภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  สอดส่งตรวจตราเร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่นค้างชำระ  ควบคุมหรือดำเนินการเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
/ในฐานะ……..
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ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  และให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล  และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 1 และได้ดำรงตำแหน่ง    ในระดับ 3  หรือที่ ก.ท. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1ปี  หรือ
2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 1 และได้ดำรงตำแหน่ง    ไม่ต่ำกว่า ระดับ 2  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 3  จะต้อง
1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด
2. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  
และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
3. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 5
ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น ๆ โดยควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่งหรือปฏิบัติงานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นที่ค่อนข้างยากโดยไม่จำเป็นต้องมีการกำกับตรวจสอบหรือภายใต้การกำกับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูง  เกี่ยวกับการจัดภาษีอากร         ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ควบคุมการรักษาทรัพย์สิน  เก็บรักษาและนำส่งเงิน  งานอุทธรณ์  งานบัญชีภาษีคงค้าง  งานลงบัญชีและทะเบียนงาน

การตรวจสอบและเร่งรัด  งานจัดทำรายงานภาษีอากร  เช่น  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน    ภาษีบำรุงท้องที่        ภาษีป้าย    ค่าธรรมเนียม    ใบอนุญาต    ควบคุมกิจการค้า     ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย      ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพื่อการค้า  

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง           ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค   ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร์  ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ   ตาม

เทศบัญญัติ  ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  

ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  

ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝาก  กองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล และ

เงินฝากธนาคาร  ค่าจำหน่วยเวชภัณฑ์  คำร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอน  สิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น  รับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด  ควบคุมหรือจัดทำบัญชีทะเบียนต่าง ๆ เก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอื่นของผู้เสียภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  สอดส่งตรวจตราเร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่นค้างชำระ  ควบคุมหรือดำเนินการเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
/ในฐานะ……
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ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  

ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  และให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล  และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 1 และได้ดำรงตำแหน่ง     ในระดับ 4  หรือที่ ก.ท. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1ปี  หรือ
2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 1 และได้ดำรงตำแหน่ง     ไม่ต่ำกว่า ระดับ 3  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 4  จะต้อง
1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด
2. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  
และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
3. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน






ก.ท.กำหนดเมื่อวันที่  28  มิถุนายน  2545


