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ตําแหน่งประเภท  ทั	วไป 
 
ชื�อสายงาน   ปฏิบติังานสรรพสามิต 
 
ชื�อตําแหน่งในสายงาน เจา้พนกังานสรรพสามิต 
 
ระดับตําแหน่ง  ปฏิบติังาน 
 
หน้าที�ความรับผดิชอบหลกั 

 ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานระดบัตน้ซึ	 งไม่จาํเป็นตอ้งใช้ผูส้ําเร็จการศึกษาระดบัปริญญา 
ปฏิบติังานด้านสรรพสามิต ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั/นตอน และวิธีการที	ชัดเจน ภายใต้การกาํกับ 
แนะนาํ ตรวจสอบ และปฏิบติังานอื	นตามที	ไดรั้บมอบหมาย 

 โดยมีลกัษณะงานที	ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี/  
 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1)   ปฏิบติังานช่วยในการจดัเก็บภาษีสรรพสามิตจากสินคา้และบริการตามกฏหมายภาษี
สรรพสามิต ช่วยคาํนวณภาษีและเงินรายได้ต่าง ๆ  การจดัทาํประมาณการและควบคุมการเบิก-จ่าย
แสตมป์ 
  (2)   ช่วยดาํเนินงานการรับแบบคาํร้อง คาํขอรับใบอนุญาต แบบแสดงรายการภาษีต่าง ๆ  
และการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสารหลกัฐานต่างๆ พิจารณาคาํร้อง   คาํขอรับใบอนุญาต
หรือเรื	องต่าง ๆ ในชั/นตน้ เกี	ยวกบัการจดทะเบียนสรรพสามิต การขอตั/งโรงงาน การแจง้ยา้ย โอน เลิก
กิจการการออกใบอนุญาตผลิต ขาย ขน  การขอยกเวน้ คืน ลดหย่อนภาษี  การประเมินภาษี การงดเบี/ย
ปรับ  เงินเพิ	ม ในเบื/องตน้ รวมทั/งคาํร้องขอในกรณีอื	นๆ ที	อยูใ่นความรับผิดชอบของหน่วยงาน รวบรวม
เก็บรักษาหลกัฐานของผูเ้สียภาษีและผูป้ระกอบการตามคาํร้องขอต่าง ๆ รับแจง้งบเดือนราคาสินคา้เพื	อใช้
เป็นเกณฑใ์นการคาํนวณภาษีสรรพสามิต 
  (3)   ปฏิบติังานในฐานะผูช่้วยผูค้วบคุมโรงงานซึ	 งเป็นโรงอุตสาหกรรมที	อยู่ในความ
รับผิดชอบตามกฏหมายภาษีสรรพสามิต  ดาํเนินการควบคุม ตรวจสอบโรงงานในการผลิต การบรรจุ
ภาชนะ การปิดแสตมป์ เครื	องหมายแสดงการเสียภาษี การขนและจาํหน่ายสินคา้ การออกใบอนุญาตใน
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การดาํเนินการตามขั/นตอนต่าง ๆ และจดัทาํบญัชีประจาํวนัแสดงยอดรวมและงบเดือน เพื	อให้การ
ปฏิบติังานของผูป้ระกอบการถูกตอ้งตามระเบียบ และวธีิการของทางราชการ 

  (4)   ร่วมปฏิบติัการออกตรวจโรงอุตสาหกรรมและสถานบริการที	อยูใ่นความรับผิดชอบ
ของหน่วยงาน สืบสวนหาขอ้มูลการกระทาํผิด  ร่วมวางแผนจบักุม ป้องกนัและปราบปรามผูก้ระทาํผิด
กฏหมาย ภาษีสรรพสามิต  ตรวจคน้ อายดั บญัชี เอกสาร หลกัฐานจากโรงอุตสาหกรรมและสถานบริการ 
เพื	อนาํมาตรวจสอบในกรณีที	ผูป้ระกอบการไม่ปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบขอ้บงัคบัของทางราชการ 
  (5)   ร่วมจดัทาํเอกสารหลักฐานที	เกี	ยวกับการเปรียบเทียบคดีและการดาํเนินคดีตาม
กฎหมายในหนา้ที	  ของกรมสรรพสามิต 
  (6)   ช่วยปฏิบติังานเกี	ยวกบัการจดัทาํแผนการจดัเก็บภาษีตามประเภทสินคา้และบริการ 
ใหส้อดคลอ้งกบัแผนของกรม แผนปฏิบติังานเกี	ยวกบัการประชาสัมพนัธ์ และแผนเฉพาะกิจอื	น ๆ 
  (7)   ปฏิบติังานดา้นขอ้มูลภาษีสรรพสามิต ออกสํารวจราคาสินคา้  บนัทึกเป็นฐานขอ้มูล
เขา้เครื	องคอมพิวเตอร์ ลงรหสัขอ้มูล  จดัเตรียมคดัแยกเอกสารขอ้มูลดิบให้เป็นหมวดหมู่ จดัทาํทะเบียน
รับ-ส่งขอ้มูล ติดตามผลการจดัเก็บขอ้มูล 
 

 2.  ด้านการบริการ 

  (1) ใหค้าํแนะนาํ ตอบปัญหา ชี/ แจง เกี	ยวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติังานสรรพสามิตที	
อยูใ่นความรับผิดชอบแก่ผูร่้วมงาน หน่วยงานที	เกี	ยวขอ้ง หรือประชาชนทั	วไป  เพื	อความเขา้ใจอนัดีใน
การปฏิบติังานใหส้าํเร็จลุล่วง และเพื	อใหผู้ส้นใจไดท้ราบขอ้เทจ็จริงในดา้นขอ้มูลต่าง ๆ 
  (2)   ประสานงานในหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั	วไป โดยให้บริการงาน
สรรพสามิตที	อยู่ในความรับผิดชอบ เพื	อความร่วมมือและแลกเปลี	ยนความรู้ที	เป็นประโยชน์ต่อการ
ทาํงานของหน่วยงาน 
  (3)   จดัเก็บข้อมูลเบื/องต้น ทาํสถิติ ช่วยจดัทาํและปรับปรุงฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศในงานสรรพสามิต เพื	อใหส้อดคลอ้งและสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน และหลกัฐานอา้งอิง
การพิจารณากาํหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ ์มาตรการต่าง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 มีคุณวฒิุอยา่งใดอยา่งหนึ	งดงัต่อไปนี/  
 1.   ไดรั้บประกาศนียบตัรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยา่งอื	นที	เทียบไดใ้นระดบัเดียวกนั ในสาขาวิชา
หรือทาง ที	ส่วนราชการเจา้สังกดัเห็นวา่เหมาะสมกบัหนา้ที	ความรับผดิชอบและลกัษณะงานที	ปฏิบติั 
 2.   ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื	นที	 เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวชิาหรือทาง ที	ส่วนราชการเจา้สังกดัเห็นวา่เหมาะสมกบัหนา้ที	ความรับผดิชอบและลกัษณะงานที	ปฏิบติั 
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 3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั/ นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื	นที	 เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวชิาหรือทาง ที	ส่วนราชการเจา้สังกดัเห็นวา่เหมาะสมกบัหนา้ที	ความรับผดิชอบและลกัษณะงานที	ปฏิบติั 
 4.  ไดรั้บประกาศนียบตัรหรือคุณวฒิุอยา่งอื	นที	 ก.พ. กาํหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับ
ตาํแหน่งนี/ได ้
 
ความรู้ความสามารถ  ทกัษะ  และสมรรถนะที�จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1.   ความรู้ความสามารถที	จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 2. ทกัษะที	จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 3. สมรรถนะที	จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 
 

ก.พ. กาํหนดวนัที	 11 ธนัวาคม พ.ศ. 2551 


