
   

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 

นางสาวศรัณย์รัชต์  ก่อทรัพย์ไพบูลย์ 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

ต าแหน่งเลขท่ี 38-3-04-4204-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา   
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี โรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย  
ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

  

2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้
สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 

3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ
รายได้เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษา
หลักฐานเพื่อเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนด
ระยะเวลา 

5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท 
รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหา
ข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 



   

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิ ด ควบคุมหรือจัดท า
ทะเบียนต่างๆจัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษี
อากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการ
ด าเนินงาน 

7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้าง
ช าระ ควบคุมหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงาน
และปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 

8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยน
ความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

  

 

 
ข. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 

  

2 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี  และ
แลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรีก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ     

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 2 
6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 2 

 



   

 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 
4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       
1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์          ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ          ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม          ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 

 
ส่วนที่  6  การลงนาม 

 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
 
 
วันที่ที่ได้จัดท า .................................... 


