












รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในกรมสรรพากร 
แนบท้ายประกาศกรมสรรพากร ลงวันที่  22  สิงหาคม พ.ศ. 2557 

ต าแหน่งที่ 1 ต าแหน่งเจ้าพนักงานสรรพากรปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านสรรพากร ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  1. ด้านการปฏิบัติการ  
(1) รับแบบแสดงรายการ ค าร้อง ค าขอรับใบอนุญาต และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และตรวจสอบ ควบคุมการตรวจแยกแฟ้มแสดงรายการและเอกสารที่แนบ 
พิจารณาค าร้องค าขอหรือเรื่องราวอ่ืน ๆ ในชั้นต้น เพ่ือด าเนินการออกใบอนุญาตต่าง ๆ ตามท่ียื่นเรื่องขอไว้ 

(2) เก็บรักษาหรือค้นหาหลักฐานและเรื่องอ่ืน ๆ ของผู้เสียภาษีและผู้ประกอบการ และรวบรวม
ข้อมูล เพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  

(3) ควบคุม ตรวจสอบโรงงานในด้านการผลิต การบรรจุภาชนะ การปิดแสตมป์อากร  
การขนส่งและการจัดจ าหน่าย เพ่ือพิจารณาออกใบอนุญาตในการด าเนินงาน 

(4) เร่งรัดภาษีอากรค้าง พิจารณาคืนภาษ ียกเว้นภาษี หรือเรียกค่าปรับ เพ่ือเรียกเก็บภาษ ี
(5) รับเบิกจ่าย เก็บรักษา น าส่งเงิน แสตมป์อากรและแบบพิมพ์ ออกหลักฐาน ลงบัญชี 

และทะเบียนต่าง ๆ เพ่ือเก็บรักษาหลักฐานต่าง ๆ ไว้เป็นข้อมูลของหน่วยงาน  
(6) ปรับปรุง แก้ไข ติดตาม ประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานใน หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานภายในหน่วยงานส าเร็จลุล่วง  
(7) ช่วยค านวณเกี่ยวกับภาษีอากรที่ไม่ยุ่งยาก ลงรหัสในแบบแสดงรายการเสียภาษี

ประมวลสถิติเก่ียวกับภาษี เพ่ือเป็นข้อมูลในการเก็บภาษีและเป็นข้อมูลในการด าเนินงานอ่ืน ๆ  
(8) ร่วมสอดส่องและตรวจการธุรกิจในอ าเภอ/จังหวัด เพ่ือควบคุม ดูแลการด าเนินงาน 

และการจ่ายภาษีของธุรกิจ/ผู้เสียภาษีนั้น ๆ  
(9) ออกก าหนดรายรับขั้นต่ าในกิจการขนาดเล็กถึงใหญ่ 
(10) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท ารายงาน และเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

2. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงาน

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
(2) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป 

เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาการเงินและ
การธนาคาร สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ สาขาวิชาธุรกิจการค้าระหว่างประเทศ สาขาวิชา
ภาษาต่างประเทศธุรกิจ สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์  สาขาวิชาการจัดการธุรกิจค้าปลีก สาขาวิชาการจัดการ
ธุรกิจท่องเที่ยว สาขาวิชาการจัดการทั่วไป สาขาวิชาการโฆษณาและการประชาสัมพันธ์ สาขาวิชา การ
เลขานุการ สาขาวิชาการโรงแรมและบริการ สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์ หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ และ
เป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สอบ หรือสูงกว่า ของ ก.พ. แล้ว 

/หลักสูตร... 
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หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
ทดสอบความรู้ความสามารถโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย จ านวน 100 ข้อ คะแนนเต็ม 

200 คะแนน ใช้เวลาสอบ 3 ชั่วโมง โดยแบ่งเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
1. ส่วนที่ 1 ทดสอบความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสรรพากร และความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ

ภาษีอากรและกรมสรรพากร จ านวน 70 ข้อ คะแนนเต็ม 140 คะแนน 
2. ส่วนที่ 2 ทดสอบความรู้ ทักษะ เกี่ยวกับภาษาอังกฤษ (Structure, Vocabulary, Reading 

Comprehension) จ านวน 30 ข้อ คะแนนเต็ม 60 คะแนน  
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ต าแหน่งที่ 2 ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  1. ด้านการปฏิบัติการ  
(1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ

โต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น และมี
หลักฐานตรวจสอบได้  

(2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

(3) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  

(4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาการเงินและ
การธนาคาร สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ สาขาวิชาธุรกิจการค้าระหว่างประเทศ สาขาวิชา
ภาษาต่างประเทศธุรกิจ สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์  สาขาวิชาการจัดการธุรกิจค้าปลีก สาขาวิชาการจัดการ
ธุรกิจท่องเที่ยว สาขาวิชาการจัดการทั่วไป สาขาวิชาการโฆษณาและการประชาสัมพันธ์ สาขาวิชาการ
เลขานุการ สาขาวิชาการโรงแรมและบริการ สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์ หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ และ
เป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สอบ หรือสูงกว่า ของ ก.พ. แล้ว 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
ทดสอบความรู้ความสามารถโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย จ านวน 100 ข้อ คะแนนเต็ม 

200 คะแนน ใช้เวลาสอบ 3 ชั่วโมง โดยแบ่งเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
1. ส่วนที่ 1 ทดสอบความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการปฏิบัติงานธุรการ และความรู้เกี่ยวกับเรื่อง

ทั่วไปเก่ียวกับภาษีอากรและกรมสรรพากร จ านวน 70 ข้อ คะแนนเต็ม 140 คะแนน 
2. ส่วนที่ 2 ทดสอบความรู้ ทักษะ เกี่ยวกับภาษาอังกฤษ (Structure, Vocabulary, Reading 

Comprehension) จ านวน 30 ข้อ คะแนนเต็ม 60 คะแนน  
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ต าแหน่งท่ี 3 ต าแหน่งเจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านเครื่องคอมพิวเตอร์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1) ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บ ารุงรักษา ซ่อมแซม ตรวจสอบการท างาน แก้ไขปัญหาการใช้งาน

ของระบบเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบเครือข่ายสื่อสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนต่าง ๆ เพ่ือให้
ระบบงานต่าง ๆ สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

(2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประมวลผลข้อมูล ปรับปรุง ดูแล รักษาความปลอดภัย จัดเก็บ 
ส ารอง กู้คืนข้อมูล เพ่ือสนับสนุนการใช้ประโยชน์ข้อมูล และป้องกันการสูญหายของข้อมูล  

(3) จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพื่อการวางแผน 
บ ารุงรักษา  

2. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายใน

และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
(2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  

เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาอิเล็กทรอนิกส์ สาขาวิชาเทคโนโลยี
โทรคมนาคม หรือสาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ จากสถาบันการศึกษา ที่ ก.พ. รับรอง และเป็นผู้สอบผ่าน
การวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สอบ หรือสูงกว่า ของ ก.พ. แล้ว 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
ทดสอบความรู้ความสามารถโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย จ านวน 100 ข้อ คะแนนเต็ม 

200 คะแนน ใช้เวลาสอบ 3 ชั่วโมง โดยแบ่งเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
1. ส่วนที่ 1 ทดสอบความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านคอมพิวเตอร์ และความรู้

เกี่ยวกับเรื่องทั่วไปเก่ียวกับภาษีอากรและกรมสรรพากร จ านวน 70 ข้อ คะแนนเต็ม 140 คะแนน 
2. ส่วนที่  2 ทดสอบความรู้  ทักษะ เกี่ยวกับภาษาอังกฤษ (Structure,Vocabulary, 

Reading Comprehension) จ านวน 30 ข้อ คะแนนเต็ม 60 คะแนน  
 

 




