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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานสรรพากร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานสรรพากร 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานสรรพากร ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

 (1)   รับแบบแสดงรายการ คํารอง คําขอรับใบอนุญาต และตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสารหลักฐานตาง ๆ และตรวจสอบ ควบคุมการตรวจแยกแฟมแสดงรายการและเอกสาร
ท่ีแนบ  พิจารณาคํารองคําขอหรือเร่ืองราวอ่ืน ๆ ในช้ันตน เพื่อดําเนินการออกใบอนุญาตตาง ๆ ตามท่ียื่น
เร่ืองขอไว 

 (2)   เก็บรักษาหรือคนหาหลักฐานและเร่ืองอ่ืนๆ ของผูเสียภาษีและผูประกอบการและ
รวบรวมขอมูล เพื่อจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

 (3)   ควบคุม ตรวจสอบโรงงานในดานการผลิต การบรรจุภาชนะ การปดแสตมปอากร  
การขนสงและการจัดจําหนาย เพื่อพิจารณาออกใบอนุญาตในการดําเนินงาน 

 (4)   เรงรัดภาษีอากรคาง พิจารณาคืนภาษี ยกเวนภาษี หรือเรียกคาปรับ เพื่อเรียกเก็บภาษี 
 (5)   รับเบิกจาย เก็บรักษา นําสงเงิน แสตมปอากรและแบบพิมพ ออกหลักฐาน ลงบัญชี

และทะเบียนตาง ๆ เพื่อเก็บรักษาหลักฐานตาง ๆ ไวเปนขอมูลของหนวยงาน 
 (6)   ปรับปรุง แกไข ติดตาม ประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานใน

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อใหการดําเนินงานภายในหนวยงานสําเร็จลุลวง 
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 (7)   ชวยคํานวณเกี่ยวกับภาษีอากรท่ีไมยุงยาก ลงรหัสในแบบแสดงรายการเสียภาษี 
ประมวลสถิติเกี่ยวกับภาษี เพื่อเปนขอมูลในการเก็บภาษีและเปนขอมูลในการดําเนินงานอ่ืน ๆ 

 (8)   รวมสอดสองและตรวจการธุรกิจในอําเภอ/จังหวัด เพื่อควบคุม ดูแลการดําเนินงาน
และการจายภาษีของธุรกิจ/ผูเสียภาษีนั้น ๆ 

 (9)   ออกกําหนดรายรับข้ันตํ่าในกิจการขนาดเล็กถึงใหญ 
 (10)   รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทํารายงาน และเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 

 
 2. ดานการบริการ 

 (1)   ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงานหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 

 (2)   ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป  
เพื่อใหบริการ หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.  สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 


