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ภาคผนวก  ก. 
 

แบบสอบถามเพื่อประกอบการคนควาอิสระ 
ชื่อเร่ือง     ความคิดเห็นตอโปรแกรมระบบทะเบียนคุมรายการ และจัดทําบัญชีผูเสยีภาษี (TCL)  

    ของผูใช 
คําชี้แจง  
  แบบสอบถามชุดนี ้ เปนสวนหนึ่งของการศึกษาคนควาอิสระ ตามหลักสูตรปริญญา
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการบัญชี มหาวทิยาลัยเชยีงใหม โดยที่ไมมผีลกระทบใด ๆ ตอผูตอบ
แบบสอบถาม ขอมูลที่ไดจะเปนความลับ และใชประโยชนในเชิงวชิาการเทานั้น จึงใครขอความ
กรุณาตอบแบบสอบถามตามความเปนจรงิ และความคดิเห็นทีเ่ปนอสิระ 

แบบสอบถาม แบงออกเปน 3 สวนดังนี ้
สวนที่ 1    ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
สวนที่ 2    ความคิดเห็นเกี่ยวกับการใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชีผูเสียภาษี  
                 (Transaction  Control   Log  and  Accounting : TCL)  
สวนที่ 3    ขอมูลเกี่ยวกับปญหาการใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชีผูเสียภาษี 
                  (Transaction  Control   Log  and  Accounting : TCL) และขอเสนอแนะโดยแบงออก 
                  5 ดานไดแก 

1. ดานคอมพิวเตอร และอุปกรณ 
2. ดานระบบเครอืขาย 
3. ดานระบบงานคอมพิวเตอร 
4. ดานระบบรักษาความปลอดภัย 
5. ดานบุคลากรผูใชงานระบบ 

ขอขอบคุณทุกทาน ที่สละเวลาในการตอบแบบสอบถาม มา ณ ที่นี้ เปนอยางสูง 
 

      นางศิริพรรณ   อินตะ   รหัสนักศึกษา  4640483 
                                                                                           นักศึกษาหลักสูตรบัญชีมหาบัณฑิต 

                                                                          คณะบริหารธุรกิจ มหาวทิยาลัยเชยีงใหม 
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สวนท่ี 1 ขอมูลทั่วไปเกีย่วกบัผูตอบแบบสอบถาม 
คําชี้แจง  กรุณาใสเครื่องหมาย / ลงใน ( ) หนาขอความที่ตรากับขอเท็จจริง เกี่ยวกับตัวทานเพียง
คําตอบเดียว 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
1. เพศ 
    (  ) ชาย 
 (  ) หญิง 
2. อายุ 
 (  )  20 – 30 ป 
 (  ) 31 – 40 ป 
 (  ) 41 – 50 ป 
 (  ) มากกวา 50 ป 
3. ระดับการศกึษา 
 (  )  มัธยมศึกษา หรือ ปวช. สาขา……………………………………………… 
 (  )  อนุปริญญา หรือ ปวท. หรือ ปวส. สาขา…………………………………. 
 (  ) ปริญญาตรี สาขา………………………………………………………….. 
 (  )  ปริญญาโท  สาขา …………………………………………………………  
4. ปจจุบันดํารงตําแหนง 
 (  ) เจาหนาที่ตรวจสอบภาษ ี
 (  )   นักวิชาการสรรพากร 
 (  ) นักวิชาการภาษี 
 (  ) สรรพากรอําเภอ 
 (  ) เจาหนาที่สรรพากร 
 (  ) อ่ืน ๆ ระบุ……………………………………………………………… 
5. ระดับตําแหนง 
 (  ) ระดับผูปฏิบัติงาน 1 – 3 หรือ 4 ว. หรือ 5 ว. 
 (  ) ระดับผูปฏิบัติงาน 3 – 5 หรือ 6 ว. 
 (  ) ระดับผูบริหาร 6 – 8 หรือ 8 ว. 
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6. ปจจุบันทานปฏิบัติงานดานใด 
 (  ) งานภายในสํานักงาน   (   )     งานประเมินและคืนภาษี 
 (  ) งานบริการผูเสียภาษ ี   (   )     งานปรบัปรุงสถานะภาษีอากร 
 (  ) งานทะเบยีนคมุรายการ   (   )     งานพิมพรายงาน 
 
สวนท่ี 2 ความคิดเห็นตอการใชโปรแกรมระบบทะเบยีนคุมรายการ และจัดทําบัญชีผูเสียภาษ(ีTCL)  
คําชี้แจง  การตอบคําถามแตละขอ จะแบงระดับความสําคัญออกเปน 5 ระดับใหพิจารณาคําถามแต
ละขอ 
  แลวตัดสินใจทําเครื่องหมาย / ลงในชองใดชองหนึ่งตามความคิดเหน็ของทาน 

ระดับความคิดเห็น ลําดับ 
ที่ 

ความคิดเหน็ตอการใชโปรแกรมระบบทะเบียน
คุมรายการและจัดทําบัญชีผูเสียภาษี (TCL) มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

4. 
 

5. 
 

6. 
7. 
 

8. 
 
 

9. 
10. 

 
 

มีการอบรมบุคลากร เจาหนาที่ในการใช
โปรแกรมฯ อยางเหมาะสม 
มีการกําหนดสิทธิในการเขาใชงานระบบที่
เกี่ยวของกับหนาที่ที่รับผิดชอบอยางเหมาะสม 
โปรแกรมฯ สามารถเขาใจงาย มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ไมยุงยากซับซอน 
โปรแกรมฯ มรูีปแบบหนาจอของการปอนขอมูล
นําเขา (Input) ที่เขาใจงาย ไมสับสน 
รายงานที่ไดรับมีรูปแบบที่เหมาะสม สามารถ
อานและเขาใจงาย ไมสับสน 
ขอมูลที่ไดตรงกับความตองการของผูใช 
การติดตามสืบคนขอมูลการรับแบบตาง ๆ 
สามารถทําไดสะดวก และรวดเรว็ 
การสืบคน หนังสือแจงคืนภาษีอากรจากระบบ 
เพื่อใชในการรับชําระภาษีอากรคงคาง และการ
จายคืนในภาษอีากรทําไดสะดวก และรวดเร็ว 
ขอมูลที่ไดมีความถูกตองเปนปจจุบัน 
มีความสะดวก รวดเร็ว ในการติดตามการยืน่แบบ
ของผูเสียภาษ ี
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ระดับความคิดเห็น ลําดับ 
ที่ 

ความคิดเหน็ตอการใชโปรแกรมระบบทะเบียน
คุมรายการและจัดทําบัญชีผูเสียภาษี (TCL) มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 

11.  
 

12. 
13. 
14. 

 
15. 

การปรับปรุง แกไขขอมูลทีผิ่ดพลาดทําไดสะดวก
และรวดเร็ว 
การประมวลผลทําไดรวดเรว็ 
การเขาถึงระบบ ทําไดงาย สะดวก และรวดเร็ว 
ติดตามประเมนิผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
ไดอยางสะดวก รวดเรว็ 
สามารถควบคุมการชําระภาษีอากรจากการยื่น
แบบฯ และรับภาษีอากรไมครบถวนได 
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สวนท่ี 3 ขอมูลเกี่ยวกับปญหาการใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชีผูเสียภาษี
(Transaction  Control  Log  and  Accounting : TCL) 

ระดับปญหา ลําดับ 
ที่ 

ปญหาการใชงานโปรแกรมระบบทะเบยีนคุม
รายการและจดัทําบัญชีผูเสียภาษ(ีTCL) มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 

 
1. 
2. 
 

3. 
 

4. 
 

5. 
 
 
 
 

ดานคอมพิวเตอร 
คอมพิวเตอรและอุปกรณ ไมเพียงพอ 
คอมพิวเตอรและอุปกรณ เกา ลาสมัย ขาด
ประสิทธิภาพ 
ความลาชาในการใหบริการแกไขปญหา เมื่อ
คอมพิวเตอรและอุปกรณเกิดขัดของ 
ตัวเครื่องและอุปกรณคอมพวิเตอร มีความยุงยาก
ในการดแูล และบํารุงรักษา 
เครื่องแมขาย (Server) ที่ใชประมวลผล และเก็บ
รักษาฐานขอมลูขาดประสิทธิภาพ 
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ระดับปญหา ลําดับ 

ที่ 
ปญหาการใชงานโปรแกรมระบบทะเบยีนคุม

รายการและจดัทําบัญชีผูเสียภาษ(ีTCL) มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 
 

1. 
2. 
 

3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
 

8. 
 

9. 
 
 

1. 
2. 
3. 
4. 
 

5. 
6. 
7. 
8. 
 

9. 
10. 

 

ดานระบบเครอืขาย 
ความลาชาในการเขาถึงระบบงาน Online  
ระบบเครือขายเชื่อมโยงขอมูลมีความลาชา ติดขัด
บอย 
ระบบ LAN มีไมเพียงพอ 
การติดตั้ง LAN ไมเหมาะสม 
ความลาชาในการเขาถึงระบบ อินทราเน็ต 
ความลาชาในการเขาถึงระบบ อินเตอรเน็ต 
IP Address ของเครื่องคอมพิวเตอรที่ตนเองไดรับ
สิทธิ ถูกผูอ่ืนนําไปใช 
เมื่อระบบเครือขายขัดของ มีปญหาไดรับการ
แกไขลาชา 
ระบบเครือขายขัดของบอย หรือมีความถี่สูง 
 

ดานระบบงานโปรแกรม 
มักขัดของในชวงที่มีผูใชงานมาก 
ขอมูลที่ไดมีความผิดพลาด หรือไมถูกตอง 
การเขาถึงระบบลาชา 
ไมสามารถสนองตอบความตองการใชขอมูลได
อยางครบถวน 
การประมวลผลลาชา 
มีขอจํากัดในการแกไขรายการที่ผิดพลาด 
รายงานที่ไดจากระบบไมถูกตอง 
ความสามารถในการเชื่อมโยงขอมูลของ
โปรแกรมฯมคีวามลาชา 
การเรียกดูขอมูลและตรวจสอบขอมูลลาชา 
สิทธิในการเขาใชระบบงานตามกลุม 
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ระดับปญหา ลําดับ 

ที่ 
ปญหาการใชงานโปรแกรมระบบทะเบยีนคุม

รายการและจดัทําบัญชีผูเสียภาษ(ีTCL) มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 
 

1. 
2. 
3. 
 

4. 
 

5. 
 
 
 
 

1. 
2. 
 

3. 
4. 
5. 
 

6. 
 

7. 
 

8. 

ดานระบบรักษาความปลอดภัย 
การใชรหัสผาน 
ขอมูลเสียหายเนื่องจากโดนคุกคามทางดาน
คอมพิวเตอร เชน ไวรัส, แฮกเกอร, วอรม 
การปองกันและกําจดัไวรัสคอมพิวเตอรทําได
ลาชา ไมมีประสิทธิภาพ 
ไมมีระบบเตือนภัย หรือมีแตไมมีประสิทธิภาพ 
ไมมีรายการชวยเหลือ (Help Menu) เมื่อเกิดปญหา
การใชงาน 

ดานบุคลากรผูใชงานระบบ 
ไมมีความรูพืน้ฐานทางดานคอมพิวเตอร 
ไมมีความรูความเขาใจเกีย่วกับระบบอยางเพียงพอ 
ไมมีความชํานาญในการใชระบบฯ 
ไมไดรับการฝกอบรมในการใชระบบฯ 
ไมไดทดลองการใชระบบทนัทีหลังจากรบัการ
ฝกอบรม ทําใหเกิดการหลงลืม 
ขากความรูความเขาใจเกีย่วกับระบบรักษาความ
ปลอดภัย 
ขาดความรู ความเขาใจเกีย่วกับการปรับปรุง แกไข
ขอมูลที่ผิดพลาด 
ขาดความรู ความเขาใจเกีย่วกับการใชงาน
เครื่องพิมพ สําหรับรายงานที่รับผิดชอบ 
 

     

ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะอื่น (ถามี) 
....................................................…………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก  ข. 
 

ระเบียบกรมสรรพากร 
วาดวยการจัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทําบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร 

พ.ศ. 2546 
--------------------------------- 

  เพื่อใหการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชดีวยระบบ
คอมพิวเตอรเปนไปในแนวทางเดียวกัน  กรมสรรพากรจึงกําหนดระเบียบไว ดังตอไปนี ้
 ขอ 1  ระเบยีบนี้เรียกวา “ระเบียบกรมสรรพากรวาดวยการจัดทําทะเบียนคุมรายการและ
จัดทําบัญชีดวยระบบคอมพวิเตอร  พ.ศ. 2546” 
 ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวนัที่  2  มิถุนายน  2546  เปนตนไป 
 ขอ 3  บรรดาระเบียบ  คําสัง่  หรือแนวทางปฏิบัติอ่ืนใดในสวนที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้     
ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 4  ในระเบยีบนี ้
            “แบบแสดงรายการ”  หมายความวา  แบบแสดงรายการภาษี แบบนําสงภาษี แบบ

ยื่นรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย และใหหมายความรวมถึง แบบขอเสียอากรแสตมปเปนตวัเงนิ 
และแบบขอซือ้แสตมปอากร ที่อธิบดีกรมสรรพากรกําหนด 

“แบบคําขอ” หมายความรวมถึง แบบคํารองและแบบรายงานตางๆที่
กรมสรรพากรกําหนด 

             “หนวยจัดเก็บ”  หมายความวา  สํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขา กองคลัง  และ
หนวยงานตามที่กรมสรรพากรกําหนด 
  “หนวยควบคมุและหนวยเรงรัด”  หมายความวา หนวยควบคุมและหนวยเรงรัด
ตามระเบียบกรมสรรพากรวาดวยการบัญชลูีกหนี้คาภาษอีากร 

“ระบบฯ”  หมายความวา ระบบคอมพวิเตอรที่ใชในการบันทึกและประมวลผล
ขอมูลเพื่อจัดทาํทะเบียนคุมรายการและจัดทําบัญชี ไดแก  ชุดคําสั่ง (Program)  อุปกรณ
คอมพิวเตอร (Hardware) และ เครือขาย (Network)  
  “เจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทําบัญช”ี หมายความวา  เจาหนาที่ที่มี
คําสั่งใหทําหนาที่บันทึกหรือแกไขรายการในระบบฯ 

             “ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย” หมายความวา  ใหหวัหนาหนวย
จัดเก็บหรือผูที่   
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ไดรับมอบหมายลงนามในใบเสร็จรับเงิน 
            “เลขระบุเอกสาร (Unique Identification Document :UID)”  หมายความวา  

ตัวเลขทีระบบฯ กําหนดขึ้นเพื่อใชอางอิง  หรือคนหารายการขอมูล มี 5 สวน จํานวน 25 หลัก  
ประกอบดวย      สวนที่ 1  รหัสสํานักงานที่รับแบบฯ  จาํนวน  8  หลัก 

สวนที่ 2  ป  เดือน วนั  ที่บนัทึกขอมูลในระบบฯ  จํานวน  8  หลัก             
สวนที่ 3  ประเภทการยื่นแบบฯ   จํานวน  1  หลัก 

 รหัส 1  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ท่ีหนวยจัดเก็บ   
                                     รหัส 2  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ดวยส่ือบันทึกขอมูล  
 รหัส 3  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
 รหัส 4  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ผานธนาคาร   
 รหัส 5  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ทางไปรษณีย 
 รหัส 6  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ที่หนวยงานภายนอก (กรมบัญชีกลาง                      
                                                       กรมสรรพสามติ กรมศุลกากร กรมทีด่ิน กรมการขนสงทางบก)      
 รหัส 7  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ที่จะไดกําหนดตอไป 
 รหัส 8  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ที่หนวยจดัเก็บกรณีเครอืขายขัดของ                      
                                                        (Off-Line Mode) หลังจากที่นําขอมลูเขาสูระบบฯ แลว (กรณียัง                    
                                                       ไมไดนําขอมูลเขาสูระบบฯ จะเปนรหัส “T”) 
 รหัส 9หมายถึงการยืน่แบบฯที่หนวยจัดเก็บกรณีท่ีไมมีการติดตั้ง

ระบบฯ 
 สวนท่ี 4  หมายเลขประจําเครื่องบันทึกขอมูล  จํานวน  2  หลัก 
 สวนที่ 5  เลขลําดับที่เอกสาร  จํานวน  6  หลัก  (เร่ิมตนลําดับที่ 000001 ทุกวัน) 

“เลขคุมเอกสาร (Document Location Number  : DLN)” หมายความวา  ตัวเลขที่
ระบบฯกําหนดขึ้นสําหรับการเก็บหรือคนหาเอกสารที่ผานการบันทึกขอมูลในระบบฯ  มี 10 สวน 
จํานวน  42 หลัก  ประกอบดวย 

            สวนที่ 1  รหัสประเภทแบบฯ จํานวน  7  หลัก 
 สวนที่ 2  รหัสสํานักงานที่รับแบบฯ จํานวน  8  หลัก    

                          สวนที่ 3  รหัสสํานักงานที่เปนสถานประกอบการ/ภูมิลําเนาของผูเสียภาษี จํานวน     
                                         8  หลัก                                                                    

            สวนที่ 4  ประเภทการยื่นแบบฯ จํานวน  1  หลัก (ความหมายเดยีวกับเลขระบุ 
                               เอกสาร   (UID) 

 สวนที่ 5  หมายเลขประจําเครื่องบันทึกขอมูล  จํานวน  2  หลัก 
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            สวนที่ 6  ป เดือน วัน ที่บนัทกึขอมูล  จํานวน  8  หลัก 
 สวนที่ 7  แสดงสถานะของผูเสียภาษี  จํานวน  1  หลัก 

                                          รหัส 0  หมายถึงผูเสียภาษีท่ีไมอยูในกาํกับดูแลของสาํนักบริหารภาษ ี      
ธุรกิจขนาดใหญ 

                                          รหัส 1 หมายถึงผูเสียภาษีที่อยูในกํากับดูแลของสํานักบริหารภาษีธุรกจิ 
                                           ขนาดใหญ 
 สวนท่ี 8  แสดงสถานะของแบบฯ  จํานวน  1  หลัก 

             รหัส 0  หมายถึง  แบบคําขอ  

 รหัส 1  หมายถึง  แบบฯ ที่ไมมีเงินเรียกเกบ็   
 รหัส 2  หมายถึง  แบบฯ ที่มภีาษีตองชําระ   
 รหัส 3  หมายถึง  แบบฯ ที่ขอคืนภาษีเปนเครดิต 
 รหัส 4  หมายถึง  แบบฯ ที่ขอคืนภาษีเปนเงินสด  
 รหัส 5  หมายถึง  แบบฯ ท่ีขอคืนภาษีเขาบญัชีเงินฝากธนาคาร 
 รหัส 6  หมายถึง  แบบฯ ท่ีขอคืนภาษีเปนเช็ค   

                        รหัส 7  หมายถึง  แบบอื่น ๆ  
สวนที่ 9  เลขที่ชุดเอกสาร  จํานวน  4  หลัก  (เร่ิมตนลําดับที่ 0001 ทุกปงบ 

  ประมาณ)สวนที่ 10 เลขลําดับเอกสารในชุด  จํานวน  2  หลัก (เร่ิมตนลําดับที่ 00 จนถึง 99)  
“เลขท่ีหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร/หนังสือแจงคนืเงินภาษีอากร (Notice 

Sequence Number : NSN)” หมายความวา  ตัวเลขที่ระบบฯ กําหนดขึ้นเพื่อใชอางอิงหรือคนหา
ขอมูลใบแจงการคางชําระภาษีอากร  หนงัสือแจงการประเมินภาษีอากร  หนังสือแจงคืนเงนิภาษี
อากรที่เกิดจากการประมวลผลขอมูลหรือท่ีจัดทําโดยเจาพนักงานประเมินและไดผานการบันทึก
ขอมูลในระบบฯ แลว   

กรณีที่ระบบฯ กําหนดขึ้นมี 5 สวน  จํานวน 31 หลัก  ประกอบดวย  
 สวนท่ี 1  รหัสประเภทแบบฯ  จํานวน  7  หลัก 
 สวนที่ 2  รหัสสํานักงานที่ออกหนังสือฯ  จํานวน  8  หลัก  
 สวนท่ี 3  ป เดอืน วัน ท่ีออกหนังสือฯ จํานวน  8  หลัก 
 สวนที่ 4  รหัสประเภทภาษี จํานวน  3  หลัก 

 รหัส 001   หมายถึง  ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดา   
  รหัส 002   หมายถึง  ภาษีเงนิไดนิติบุคคล 
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 รหัส 003   หมายถึง  ภาษีเงนิไดปโตรเลียม     
  
 รหัส 004   หมายถึง  ภาษีการคา     
 รหัส 005   หมายถึง  ภาษีมูลคาเพิ่ม       
 รหัส 006   หมายถึง  ภาษีธุรกิจเฉพาะ    
 รหัส 007   หมายถึง  อากรแสตมป     
 รหัส 008   หมายถึง  รายไดอ่ืน ๆ   
 รหัส 011   หมายถึง   คาปรับภาษีอากร 

สวนที่ 5  เลขลําดับ จํานวน  5  หลัก  (แตละประเภทภาษีใหเร่ิมตัง้แตลําดับที ่
00001 ตอเนื่องไปจนถึงลําดบัที่ 99999  เมื่อครบแลวใหเริ่มตนใหม)   
 กรณีเจาหนาทีต่องบันทึกขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรเกาเขาสูระบบฯ 
มี 4 สวน จํานวน 23 หลัก ประกอบดวย 
 สวนที่ 1  รหัสสํานักงาน  จํานวน 8 หลัก 
 สวนที่ 2  วัน เดือน ป ที่ออกหนังสือแจงการประเมินภาษอีากร  จํานวน 8 หลัก 
 สวนที่ 3  รหัสประเภทภาษี  จํานวน 1 หลัก  

 รหัส 1   หมายถึง  ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา   
 รหัส 2   หมายถึง  ภาษีเงินไดนิติบุคคล    
 รหัส 3   หมายถึง  ภาษีเงินไดปโตรเลียม   
 รหัส 4   หมายถึง  ภาษีการคา     
 รหัส 5   หมายถึง  ภาษีมูลคาเพิ่ม          
 รหัส 6   หมายถึง  ภาษีธุรกิจเฉพาะ     
 รหัส 7   หมายถึง  อากรแสตมป     
 รหัส 8   หมายถึง  รายไดอ่ืน ๆ   
 สวนท่ี 4  หมายถึงเลขลําดบัเอกสาร  จํานวน 6 หลัก (ใหใชเลขลําดับตามหนงัสือ
แจงการประเมินภาษีอากร กรณีเลขลําดับเดิมมีไมครบ 6 หลัก ใหเติมศูนยขางหนา)                                                      

“เลขจัดชุดเอกสาร (Batch Number  : BN)”  หมายความวา  ตัวเลขที่ระบบฯ กําหนดขึ้น
เพื่อใชในการจัดชุดเอกสารประกอบดวยตัวเลขจํานวน 4 หลัก ตั้งแต 0001-9999 ตอเนื่องกันไป  
แบบแสดงรายการที่อยูในชดุเอกสารเดียวกนัหรือแบบคําขอที่อยูในชุดเอกสารเดียวกนัจะถูก
ระบบฯ กําหนดใหเปนเลขเดยีวกัน  เมื่อข้ึนวันใหมจะเริ่มตนเลข 0001 ใหม โดยจะมแีบบฯ ซ่ึงเปน
เลขเดียวกันไดไมเกิน 100 ฉบับ   
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ขอ 5  กอนจัดทําทะเบียนคุมรายการและจดัทําบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร   ใหหนวยงาน
ที่เกี่ยวของดําเนินการ  ดังตอไปนี ้
                      5.1จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชดีวยระบบ
คอมพิวเตอรโดยระบหุนาทีค่วามรับผิดชอบใหเหมาะสมตามกลุมผูใชงานที่กําหนดไวในคูมือการ
ลงทะเบียน  ผูใชงานระบบ TCL  
                            การจัดทําคาํสั่งดังกลาวจะกําหนดใหเจาหนาที่ 1 คน มีหนาที่ปฏิบัตงิานตามกลุม 
ผูใชงานเกินกวา 1 กลุมก็ได  
                      5.2 สงรายชื่อหัวหนาหนวยงานและเลข ลสก. ไปยงัสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ     
(กลุมพัฒนาระบบงานทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชีผูเสียภาษ)ี ทาง e-mail เพื่อลงทะเบียนผูใช
ระบบฯ 
                      5.3 ใหสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดทําทะเบียนผูใชระบบ TCL ของหัวหนา 
หนวยงาน โดยใหสงหมายเลขผูใช (USER ID) และรหัสผาน (PASSWORD) ไปยังหวัหนา
หนวยงานทาง e-mail  ภายใน 3  วันทําการหลังจากวนัทีไ่ดรับแจง 
                      5.4 เมื่อหัวหนาหนวยงานไดรับหมายเลขผูใช (USER ID) และรหัสผาน 
(PASSWORD) จากสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศแลว ใหลงทะเบียนกําหนดสิทธิเจาหนาที่ในสังกดั 
เพื่อปฏิบัติงานในระบบฯ โดยระบุกลุมผูใชงานใหตรงกับคําสั่งที่จัดทําขึ้นตาม 5.1 กรณีมีการแกไข
คําสั่งใหทําการแกไขเปลี่ยนแปลงสิทธิของเจาหนาทีใ่นระบบฯ ดวย 
                             การลงทะเบียนกําหนดสทิธิของเจาหนาที่และแกไขสิทธิของเจาหนาที่ ใหปฏิบัติ 
ตามคูมือการลงทะเบียนผูใชงานระบบ TCL   
                     5.5 เมื่อเจาหนาที่จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชี ไดรับสิทธิการปฏิบัติงาน    
ในระบบฯ แลว จะตองเก็บหมายเลขผูใช (USER ID) และรหัสผาน (PASSWORD) เปนความลบั  
โดยจะตอง รับผิดชอบการบันทึกรายการขอมูลหรือแกไขรายการขอมูลในระบบฯ 
            ขอ 6  วิธีการบันทึกขอมูล การสั่งพิมพขอมูล/รายงาน การเรียกดูขอมูล การแกไขขอมูล การ
ยกเลิกรายการขอมูลในระบบฯ  และการปดระบบฯ  ใหปฏิบัติตามคูมือผูใชโปรแกรมระบบงาน
ทะเบียนคุมรายการ  และการจัดทําบัญชีผูเสียภาษ ี
            ขอ 7  เมื่อผูเสียภาษีมายื่นแบบแสดงรายการ หรือแบบคําขอ ณ หนวยจดัเก็บ  ใหเจาหนาที ่
ตรวจแบบขัน้ตน ปฏิบัติดังนี้ 
                      7.1 ตรวจการกรอกรายการในแบบฯ และเอกสารแนบใหครบถวน  โดยปฏบิัติตาม
คูมือตรวจรับแบบแสดงรายการแตละประเภทภาษี   
                     7.2  กรณีผูเสียภาษีไมไดใชแบบฯ ปดแถบชื่อ  หรือไมไดกรอกเลขประจําตวัผูเสียภาษ ี    
อากร  ใหแนะนําผูเสียภาษกีรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรในแบบแสดงรายการ ถาผูเสียภาษไีม
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ทราบเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร ใหเรียกดูจากฐานขอมูลเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร (ระบบพณิ
ทิพย) แลวแจงผูเสียภาษกีรอกในแบบฯ        
                            กรณีเปนแบบแสดงรายการภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาที่มิใชคณะบุคคล ใหแนะนํา            
ผูเสียภาษกีรอกเลขประจําตวัประชาชนดวย 
                      7.3 กรณีในฐานขอมูลไมมีเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  ใหจดัทําแบบคํารองขอมีเลข 
และบัตรประจาํตัวผูเสียภาษอีากร/แกไขรายละเอียดผูเสียภาษี  (ล.ป.10.1, ล.ป.10.2, ล.ป.10.3 หรือ 
ล.ป.10.4)  บันทึกขอมูลเขาสูระบบเครือขาย แลวนําเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรกรอกลงในแบบ
แสดงรายการ 

        7.4 ลงชื่อเจาหนาที่ผูตรวจในแบบฯ  แลวสงใหเจาหนาที่จดัทําทะเบียนคุมรายการและ    
จัดทําบัญช ี

        7.5 กรณีผูเสียภาษียืน่แบบแสดงรายการเกินกําหนดเวลา และยงัไมส้ินอายุความตาม
กฎหมายใหจดัทําแบบเปรียบเทียบกําหนดคาปรับ (ป.2) 1 ชุด จํานวน 2 ฉบับ เสนอหัวหนาหนวย
จัดเก็บหรือผูที่ไดรับมอบหมายเพื่อส่ังเปรียบเทียบปรับดวย 
           ขอ 8  การจัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทําบญัชีดวยระบบคอมพิวเตอรของงานบริการที่ 
หนวยจดัเก็บ 

        8.1 กรณรัีบแบบแสดงรายการ 
     ใหบันทกึขอมูลแบบชําระภาษี ในระบบฯ แตละสวน ดังนี้  

                            (1)  การบันทึกขอมูลเกี่ยวกับแบบแสดงรายการ  
                (1.1) ใหเลือกประเภทภาษี  และเลือกแบบฯ  

  (1.2)  ตรวจ  เดือน/ปภาษี  หรือรอบระยะเวลาบัญชี ที่ระบบฯ แสดงกบัแบบฯ  
(ระบบฯ จะแสดง เดือน/ปภาษี  หรือรอบระยะเวลาบญัชีที่เปนปจจบุัน ) ถาไมตรงกัน  ใหแกไข
ขอมูลในระบบฯ ใหตรงกับแบบฯ 
                                   (1.3)  ตรวจการใชแถบชื่อในระบบฯ กับแบบฯ (ระบบฯ จะแสดงวาเปน 
แบบฯ ตดิแถบชื่อ หรือไมติดแถบชื่อ หรือติดแถบชื่อแตผูเสียภาษีไดแกไขรายการบนแถบชื่อ) ถา
ไมตรงกัน      ใหเลือกรายการในระบบฯ ใหตรงกับแบบฯ 

                     (1.4) กรณีบนัทึกรายการแบบแสดงรายการภาษีเงินไดบคุคลธรรมดา ที่ผูมี 
เงินไดและคูสมรสยื่นแบบฉบับเดียวกันแตแยกคํานวณภาษี ใหระบวุาเปนการ “ยืน่รวม”  แลว
บันทึกขอมูลของผูมีเงินไดและคูสมรส 
                             (2) การบันทึกขอมูลเกี่ยวกับผูเสียภาษ ี

                      (2.1) ใหบันทกึเลขประจําตวัผูเสียภาษีอากร หรือเลขประจําตัวประชาชนของ        
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ผูเสียภาษ ี (เฉพาะบุคคลธรรมดา)  แลวตรวจวา ชื่อ  นามสกุล  ผูเสียภาษ/ีชื่อผูประกอบการใน
ระบบฯ ตรงกับแบบฯ หรือไม (ระบบฯ จะแสดงชื่อ นามสกุล ผูเสียภาษ/ีชื่อผูประกอบการจาก
ฐานขอมูลเลขประจําตัวผูเสยีภาษีอากรของกรมสรรพากร) 

  กรณีระบบฯ แสดงชื่อ  นามสกุล  ผูเสียภาษ/ีช่ือผูประกอบการ ถูกตองตรง กับ
แบบฯ จึงบนัทึกรายการอื่นตอไป   
                             กรณีระบบฯ แสดงชื่อ  นามสกุล  ผูเสียภาษ/ีชื่อผูประกอบการเปนคนละ   รายกับ
ในแบบฯ และกรณีระบบฯ แสดงวาไมพบชื่อผูเสียภาษ/ีชื่อผูประกอบการในฐานขอมูล  ใหบันทึก
เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรเปนศูนย แลวบันทึกชื่อ นามสกุล  ผูเสียภาษี หรือช่ือผูประกอบการตาม
แบบฯ โดย  ปฏิบัติตามคูมือการใชโปรแกรมระบบงานเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  
                                     (2.2) ตรวจสถานะของผูเสียภาษใีนระบบฯ กบัแบบฯ วา  อยูในกํากับดแูล
ของสํานักบริหารภาษีธุรกจิขนาดใหญหรือไม ถาสถานะในระบบฯ ไมตรงกับแบบฯ ใหแกไข
รายการใหถูกตอง 
 (2.3) ตรวจภมูิลําเนาของผูเสียภาษใีนระบบฯ กับแบบฯ ใหถูกตองตรงกัน   
(ระบบฯ จะแสดงชื่อจังหวดั ชื่ออําเภอ/เขต และตําบล/แขวง (ถามี) ตามหนวยจดัเก็บที่บันทึกขอมูล) 
กรณีเปน  การยื่นแบบฯ ตางทองที่ ใหแกไขขอมูลจังหวัด อําเภอ/เขต หรือตําบล/แขวง ในระบบฯ 
ใหตรงกับแบบฯ 
 (2.4) กรณีเปนผูประกอบการจดทะเบยีนภาษีมูลคาเพิ่มและภาษีธุรกิจเฉพาะ
ใหตรวจและแกไขเลขที่สาขาในระบบฯ ใหตรงกับแบบฯ ดวย  

   (3) การบันทึกขอมูลการยื่นแบบฯ 
          (3.1) ใหบันทึกขอมูลจํานวนเงินภาษี  เงินเพิ่ม (ถามี) และเบีย้ปรับ (ถามี) 

ตามแบบฯ ระบบฯ จะแสดงจํานวนเงินรวมตามแบบใหโดยอัตโนมัติ  
                                     กรณีเปนแบบฯ ที่ไมมีภาษีชําระ และกรณีขอคืนภาษี ใหบันทึกจํานวนเงนิ
ภาษีเปนศูนย 
                                      กรณเีปนแบบภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาที่ผูมีเงินไดและคูสมรสยื่นแบบ
ฉบับเดียวกัน และแยกคํานวณภาษี ใหบันทึกจํานวนเงนิภาษีที่หกักลบลบกันแลวของแตละฝาย 
                                      (3.2)  ตรวจจํานวนเงินที่บันทึกตาม (3.1) วา  ถูกตองตรงกับแบบฯ หรือไม 
ถาไมถูกตองใหแกไขโดยบันทึกใหมใหถูกตอง  

(4)  การบันทึกขอมูลเกี่ยวกับการชําระเงิน 
         (4.1)  กรณีไมมีเงินภาษทีี่ตองชําระ ใหบันทึกจํานวนเงินภาษี  เงินเพิ่ม  และ      

เบี้ยปรับเปนศนูย  แลวเลือกสถานะการยื่นแบบฯ เปนกรณีไมมีเงินเรียกเก็บ หรือกรณีขอคืนภาษ ี
                                    (4.2)  กรณีมีเงินภาษทีี่ตองชําระ ใหดําเนนิการ ดงันี้ 
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                                            (4.2.1) ใหเลือกประเภทการชําระเงินวาเปน เงินสด  เช็ค บัตรภาษตั๋ว
แลกเงิน หรือแคชเชียรเช็ค  

   (4.2.2) บันทึกจํานวนเงนิทีชํ่าระแตละประเภท  กรณีชําระเงินเปนเช็ค    
ตั๋วแลกเงนิ หรือ แคชเชียรเช็ค ใหบันทึกขอมูลหมายเลขเช็ค รหัสธนาคาร เลขที่บัญชีผูส่ังจาย วันที่
ส่ังจาย และจาํนวนเงินตามเช็ค สําหรับหนวยจัดเก็บที่มเีครื่องอานเช็ค ใหบนัทึกขอมูลเช็คโดยใช
เครื่องอานเช็ค        
                                            (4.2.3) กรณจีํานวนเงนิที่ชําระนอยกวาจํานวนเงินรวมตามแบบฯ ให   
ตรวจจํานวนเงินภาษีที่ชําระ และจํานวนเงินภาษีที่คางชาํระในระบบฯ ใหตรงกับแบบฯ แลวเลือก
วาเปนกรณีผอนชําระ หรือกรณีชําระบางสวน 
                                 (4.3) กรณีมีเงินภาษทีี่ตองชําระแตไมชําระภาษ ี ใหบันทึกจํานวนเงนิที่ชําระ
เปนศูนย ระบบฯ จะตั้งหนีใ้หโดยอัตโนมตัิ โดยจะแสดงสาเหตุการคางชําระวาไมชําระภาษ ี

      (4.4)  การรับชําระเงินดวยเช็คประเภท ง.  เช็คฉบับหนึ่ง สามารถชําระภาษไีด 
หลายประเภทจนครบจํานวนเงินตามเช็ค แตจะตองเปนแบบฯ ของผูเสียภาษีรายเดียวกัน ยกเวน 
กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาที่ผูมีเงินไดและคูสมรสยื่นแบบฉบบัเดียวกันแต
แยกคํานวณภาษี   

(5) การสั่งพิมพรายการ 
       (5.1) ใหตรวจรายการขอมูลที่บันทึกในระบบฯ ใหถูกตองทุกคร้ัง 

                                   (5.2) นําแบบฯ สอดในเครื่องพิมพแนวราบใหไดระยะท่ีพอเหมาะ (ระบบจะ 
แสดงไฟสีแดงเตือนท่ีเคร่ืองพิมพ ถาแบบฯ ไมไดระยะ) แลวสั่งพิมพรายการ         
                                   (5.3) ระบบฯ จะพิมพจํานวนเงินที่ชําระ เลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุม
เอกสาร (DLN) เลขจัดชุดเอกสาร (BN) ลงบนแบบฯ  พิมพใบเสร็จรับเงิน   กรณีผอนชําระ  ชําระ
บางสวน หรือมีเงินภาษีตองชําระแตไมชาํระ ระบบฯ จะพิมพ บ.ช.35  ใหโดยอัตโนมตั ิ
                                   (5.4) ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบใบเสร็จรับเงินให 
ผูเสียภาษ ี
                                   (5.5) กรณีมี บ.ช.35 ใหผูเสียภาษลีงนามใน บ.ช.35 แลวมอบ บ.ช.35 ฉบับที่ 
3ใหผูเสียภาษี สวนฉบับที่ 2 ใหสงหนวยควบคุม และฉบบัที่ 1 ใหเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
                                      
                       กรณีผูเสียภาษีไมยอมลงนามใหเจาหนาที่หมายเหตใุนชอง “ลงชื่อ” วา   
“ผูเสียภาษีไมยอมลงนาม” และใหเจาหนาที่ลงนามกํากบั 
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                8.2  กรณีรับแบบแสดงรายการที่ยื่นดวยสื่อบนัทึกขอมูล  
                       ผูจายเงินไดทีย่ื่นแบบแสดงรายการภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดาดวยส่ือบันทึกขอมูล
แทนผูมีเงินไดจะตองปฏิบัตติามเงื่อนไขและหลักเกณฑเกี่ยวกับการยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงนิ
ไดบุคคล-ธรรมดาดวยส่ือบันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร ตามที่กรมสรรพากรกําหนด  
                      เมื่อหนวยจดัเกบ็ไดรับแบบ ภ.ง.ด.92 พรอมแผนดิสเก็ต ใหปฏิบัติดังนี ้  

(1)   บันทึกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของผูจายเงินได 
(2)  บันทึกจํานวนแผนดิสเก็ต จํานวนแบบ  และจํานวนเงนิภาษีรวมทั้งสิ้นใน  

ระบบฯ 
                     (3) นําแผนดิสเก็ตเรียงตามลําดับเขาตรวจสอบขอมูลทีละแผนจนครบระบบฯจะแสดง
จํานวนแบบฯ และจํานวนเงนิรวมใหโดยอัตโนมัติ 
                      กรณีจํานวนแผนดิสเก็ต จํานวนแบบ  และจํานวนเงนิภาษีรวมทั้งสิ้นในระบบฯ ไมตรง
กับแบบฯ ใหส่ังพิมพรายงานความผิดพลาด  แลวแจงผูเสียภาษแีกไข  
                      กรณีจํานวนแผนดิสเก็ต จํานวนแบบ  และจํานวนเงินภาษีในระบบฯ ตรงกับแบบฯ 
ใหพิมพใบเสรจ็รับเงิน  ทาํใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบใบเสร็จรับเงินใหผู
จายเงินได  

    (4) นําแผนดสิเก็ตพิมพใบรับแบบใหกับผูมีเงินไดแตละรายภายหลัง 
 8.3  กรณีรับเงินคาเปรียบเทยีบปรับ 

                      เม่ือผูเสียภาษยีืน่แบบแสดงรายการเกินกําหนดเวลาพรอมแบบเปรียบเทียบกําหนด
คาปรับ (ป.2) ใหเจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคมุรายการและจัดทําบัญชี ดําเนินการดังนี ้
                       (1) บันทึกขอมูลแบบเปรียบเทียบกําหนดคาปรับ (ป.2)   
                       (2) นําแบบ ป.2 ทั้งสองฉบับสอดในเครื่องพิมพแนวราบ เพื่อพิมพจํานวนเงนิที่ชําระ 
เลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) เลขจัดชุดเอกสาร (BN) ลงบนแบบฯ และพิมพ
ใบเสร็จ     รับเงิน   ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบใบเสร็จรับเงินใหผูเสียภาษ ี  
                       (3) เก็บแบบ ป.2 ฉบับที่ 1 เขาแฟมไวเปนหลักฐาน และฉบับที่ 2 ติดไวกับแบบแสดง
รายการ  
               8.4  กรณีรับเงินรายไดเบด็เตล็ด 

                      กรณีสวนราชการสรรพากรรับเงินรายไดเบ็ดเตล็ด ไดแก  คาขายของเบ็ดเตล็ด   
คาขายทรัพยสินของทางราชการ เชน  คาขายรถประจําตาํแหนง  คาธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด  คาปรับอื่น  
เงินเหลือ  จายปเกาสงคืน  เงนิชดใชคาเสียหายจากการละเมิด เงนิชดใชคาเสียหายจากการผิดสัญญา  
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เงินรายไดเบ็ดเตล็ด เงินที่ไดรับเกินจากจํานวนภาษีที่ตองชําระตามแบบแสดงรายการ หรืออ่ืนๆ ให
ดําเนินการ  ดงันี้  
                       (1) จัดทําใบนาํสงเงินรายไดเบ็ดเตล็ด (ร.บ.1) ขึ้น 1 ชุด  จํานวน  2 ฉบับ  
                             กรณีเปนเงนิรายไดเบ็ดเตล็ดของสวนราชการ   ใหกรอกเลขประจาํตัวผูเสียภาษี
อากรของหนวยงานผูนําสง  
                             กรณีเปนเงนิรายไดเบ็ดเตล็ดของผูเสียภาษี   ใหกรอกเลขประจาํตัวผูเสียภาษี
อากรของผูเสียภาษีหรือผูนําสงภาษ ี
                       (2) ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชี บันทึกขอมูลแบบ ร.บ.1   
                       (3) บันทึกรายละเอียดรายไดนําสง วาเปนประเภทใด  จํานวนเงนิเทาใด 

    (4) นําแบบ ร.บ.1 ทั้งสองฉบับสอดในเครื่องพิมพแนวราบ เพื่อพิมพจํานวนเงิน      
ที่ชําระ เลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) เลขจัดชดุเอกสาร (BN) ลงบนแบบ ร.บ.1 
และพิมพใบเสร็จรับเงิน   ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบใบเสร็จรับเงินใหผูนาํ
สงเงินพรอมแบบ     ร.บ.1 ฉบับที่ 2 สวนฉบับที่ 1 ใหเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
                8.5  กรณีรับแบบคาํขอ 
                      ใหเจาหนาทีจ่ดัทําทะเบยีนคมุรายการและจัดทําบัญชี  ดาํเนินการดังนี้                       
                       (1) บันทึกขอมูลแบบคําขอ 
                       (2) นําแบบคําขอสอดในเครื่องพิมพแนวราบเพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID)  
เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขจัดชุดเอกสาร (BN) ลงบนแบบคําขอ  
                       (3) นํากระดาษสําหรับพิมพใบรับแบบสอดดานหนาของเครื่องพิมพใบเสร็จรับ 
เงินหรือเคร่ืองพิมพดอทเมทริกซ พิมพใบรับแบบใหผูยืน่คําขอ 

               8.6  กรณีรับแบบยื่นรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย ประจําป 

                      (1) ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชี บันทึกขอมูลแบบยื่น       
รายการภาษีเงนิไดหกั ณ ทีจ่าย ประจําป  
                       (2) นําแบบฯ สอดในเครื่องพิมพแนวราบเพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID)  
เลขคุมเอกสาร  (DLN) เลขจัดชุดเอกสาร (BN) ลงบนแบบฯ  
                       (3) นํากระดาษสําหรับพมิพใบรับแบบสอดดานหนาของเครื่องพิมพใบเสร็จรับเงิน
หรือเคร่ืองพิมพดอทเมทริกซ พิมพใบรับแบบใหผูยืน่แบบฯ 
                8.7  กรณีรับชําระหนี้คาภาษีอากร 
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เมื่อผูเสียภาษชีําระหนี้คาภาษีอากร ใหเจาหนาที่จดัทําทะเบียนคุมรายการและจดัทําบัญชี ดําเนินการ 
ดังนี ้

(1) บันทึกขอมูลการชําระหนี ้
       (1.1) กรณีมีขอมูลหนีอ้ยูในระบบฯ ใหบันทกึเลขที่หนังสือแจงการประเมิน 

ภาษีอากร  ระบบฯ จะแสดงขอมูลผูเสียภาษี ขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร และขอมูลหนี้
คางชําระ 
                              (1.2) กรณีไมมีขอมูลหนี้อยูในระบบฯ (เปนหนี้คางเกาที่ถายโอนขอมูลมายัง
ระบบฯ ไมได)  ใหบันทกึเลขที่หนังสือแจงการประเมนิภาษีอากร  ขอมูลผูเสียภาษี และขอมูลหนี้
คางคงเหลือ    ตามหนังสือแจงการประเมนิภาษีอากร เขาสูระบบฯ  

    การบันทึกเลขท่ีหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร ใหบันทึกดังนี ้
                                        สวนที่ 1 รหัสหนวยงาน  จํานวน 8 หลัก 
                                        สวนที่ 2 วัน เดือน ป ที่ออกหนงัสือแจงการประเมินภาษีอากร  จํานวน                
                                                       8 หลัก 

                                        สวนท่ี 3 ประเภทภาษี จํานวน 1 หลัก 
                                        สวนที่ 4 เลขลําดับเอกสาร  จํานวน 6 หลัก (ใชเลขลําดับตามหนังสือแจง         

การประเมินภาษีอากร กรณเีลขลําดับเดิมมีไมครบ 6 หลัก ใหเติม            
ศูนยขางหนา)  

                                (1.3) กรณีหนี้ที่จําหนายออกจากบญัชีลูกหนี้คาภาษีอากรแตยังไมส้ินอายุความ
ใชสิทธิเรียกรองตามกฎหมาย เมื่อผูเสียภาษีมาชําระหนีค้าภาษีอากรใหปฏิบัติเชนเดยีวกับ (1.2) โดย
บันทึกจํานวนเงินคงคางเทากบัจํานวนเงินทีจ่ะชําระ 
   (2) กรณีที่บนัทึกขอมูลการชําระหนี้ในระบบฯ เปนครั้งแรกของหนงัสือ
แจงการประเมนิภาษีอากรแตละฉบับ ใหเลือกวิธีคํานวณเงินเพิ่ม โดยเลอืกรายการวา จะใหระบบฯ 
คํานวณจากยอดเงินที่ชําระในแตละงวด หรือคํานวณจากยอดเงนิภาษีที่คงคาง ตามวิธีที่หนวย
จัดเก็บนั้นถือปฏิบัติอยู 
    (3) เมื่อไดรับเงินจากผูเสียภาษีแลว  ใหบันทึกเงื่อนไขการชําระหนี้ โดย
เลือกรายการวา เปนกรณีชําระเต็มจํานวน  ชําระบางสวน ชําระตามมาตรา 64 (1) ชําระตามมาตรา 
64 (2) ไดรับอนุมัติใหขยายเวลาการชําระภาษ ี เปนผลจากการประนอมหนี้ของศาล เปนหนีท้ี่
จําหนายออกจากบัญชีลูกหนีค้าภาษีอากรแลว หรือผอนชาํระเปนรายงวด 

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d



 

 

124

                  (4) การบันทึกขอมูลการรับชําระเงิน  ใหเลือกประเภทการชําระเงิน แลวบันทึกจํานวน
เงินที่ชําระ ระบบฯ จะแสดงยอดจํานวนเงินภาษี หรือเบี้ยปรับ หรือเงินเพิ่ม ที่ลดยอดในหนังสอื
แจง-    การประเมินภาษีอากรให (การชําระเงินแตละครั้งระบบฯ จะคํานวณเงินเพิม่ใหมให (ถามี) 
ตามเงื่อนไขที่เลือกรายการตาม (2)  โดยจะนํายอดเงนิที่ชําระแตละงวดไปลดยอดในสวนเงนิภาษี
จนครบ แลวจงึลดในสวนของเงินเพิ่มใหม เงินเพิ่มตามแบบฯ และเบีย้ปรับตามลําดับ)  
                  กรณีจํานวนเงนิที่ชําระหนี้คาภาษีอากรรวมกับเงินเพิ่มใหม (ถามี) มีเศษของ บาทผูเสีย
ภาษีจะตองชําระเศษของบาทดวย 
                   ( 5)  ส่ังพิมพรายการเพื่อใหระบบฯ พิมพ ท.ป.3 (1 ชุด จํานวน 3 ฉบับ) และให 
ผูเสียภาษีลงนามใน ท.ป.3  
                    (6) พิมพใบเสร็จรับเงิน  ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบ 
ใบเสร็จรับเงินใหผูเสียภาษ ี
                    (7) เก็บ ท.ป.3 ฉบับที่ 1 เขาแฟมไวเปนหลักฐาน สวนฉบับที่ 2 และฉบบัที่ 3      
ใหสงไปยงัหนวยควบคุมและหนวยเรงรัดท่ีมีการตั้งหนีค้าภาษีอากรตามลําดับ โดยใหเจาหนาท่ี
จัดทํา บ.ช.12 เปนเอกสารนําสง 
 8.8  กรณีรับแบบสงคืนเงินภาษีอากรที่ส่ังคืนผิดพลาด 
                  เมื่อผูเสียภาษีมาชําระเงินคืนภาษีอากรที่ส่ังคืนผิดพลาด ใหเจาหนาที่จดัทําทะเบียน-คุม
รายการและจดัทําบัญชี ดําเนินการดังนี้  

                   (1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลแบบ ค.61-แบบสงคืนเงินภาษีอากรที่ส่ังคืนผิดพลาด” 

                          (2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรที่ส่ังคืนผิดพลาด (ค.31) เพื่อให 

ระบบฯ คนหาขอมูลตามแบบ ค.31  
                   (3) เมื่อไดรับเงนิจากผูเสียภาษีแลว   ใหบนัทึกขอมูลการชําระเงิน  เลือกประเภทการ
ชําระเงิน แลวบันทึกจํานวนเงินที่ชําระ  ระบบฯ จะคํานวณดอกเบีย้ใหถึงวันที่ชําระเงิน 
                   (4) ส่ังพิมพรายการเพื่อใหระบบฯ  พิมพแบบสงคืนเงินภาษีอากรที่ส่ังคืนผิดพลาด 
(ค.61) 1 ชุด จํานวน 3 ฉบับ และใหผูเสียภาษีลงนามในแบบ ค.61 
                   (5) พิมพใบเสรจ็รับเงิน (ภ.ส.1)  ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบ
ใบเสร็จรับเงินใหผูเสียภาษี  
                             (6) เก็บแบบ ค.61  ฉบับที่ 1 เขาแฟมไวเปนหลักฐาน สวนฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3  
ใหสงไปยังหนวยควบคุมและหนวยเรงรัดที่ตั้งหนี้คาภาษีอากรตามลําดับ โดยใหเจาหนาที่จดัทํา 
บ.ช.12  เปนเอกสารนําสง 
                     8.9  กรณีคืนเงนิภาษีอากร 
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 เมื่อผูขอคืนมารับคืนเงินภาษีอากร ใหเจาหนาที่จดัทําทะเบียนคุมรายการและจดัทําบัญชีดําเนินการ 
ดังนี ้
                            (1) บันทึกขอมูลการคืนเงินภาษีอากร  
                            (2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษอีากร (NSN) เพื่อคนหาขอมลูหนังสือแจง-
คืนเงินภาษีอากร และขอมูลภาษีที่ไดรับคืนไปแลว (ถามี) 
                            กรณีมีหนีค้าภาษีอากรในระบบ  ใหทําการหกักลบลบหนี้ตาม 9.3 แลวมอบ   
ใบเสร็จรับเงินใหผูเสียภาษ ี
                             (3) บันทึกขอมูลการจายคืนเงินภาษีอากร  โดยเลือกประเภทเงนิทีน่ํามาจายคืนวา
เปนเงินจากการหักรายรับจายขาดหรือถอนคืนเงินรายรบั และเลือกรายการเงินทีน่ํามาจายคืน วา
เปนเงินสด     หรือเช็ค   
                             กรณีจายคนืเงินภาษีอากรเปนเช็คใหบนัทึกขอมูลเช็ค  ไดแก หมายเลขเช็ค  รหัส
ธนาคาร  เลขที่สาขา  วันทีส่ั่งจายและจํานวนเงนิตามเช็คดวย หรือใชเครื่องอานเช็ค (ถามี)  
                             (4) ใหผูขอคืนลงนามในหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรฉบับที่ผูขอคืนนํามาแสดง 
ไวเปนหลักฐาน  แลวจึงจายเงินแกผูขอคืน 
                             (5) นําหนงัสือแจงการคนืเงินภาษีอากรสอดในเครื่องพิมพแนวราบ ใหดานที ่
ผูเสียภาษีลงนามไวดานบน แลวส่ังพิมพรายการ เพื่อใหระบบฯพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) บน
หนังสือแจงคนืเงินภาษีอากร ระบบฯ จะจดัเก็บขอมูลซ่ึงแสดงสถานะวาไดคืนเงินภาษีอากรแลว 
                             (6) กรณีจายคืนเงินภาษีอากรเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขอคืน เมื่อไดรับ 
ใบฝากเงิน (Pay-in Slip) จากธนาคาร ใหดําเนินการเชนเดยีวกับ (2) (3) และ (5)  
                    8.10 กรณีรับฝากเงินรายไดจากสวนราชการอื่นเพื่อนําสงคลัง 
                            เมื่อหนวยจดัเก็บรับฝากเงนิรายไดของสวนราชการอื่นเพื่อนําสงคลังไดแก              
เงินรายไดคาประตูน้ําของกรมชลประทานและเงินคาอากรประมงของกรมประมง ใหผูฝากเงินจดัทํา
ใบนําสงเงินรายไดของสวนราชการอื่น (แบบ ร.ด. 5) ขึ้น 2 ฉบับ แลวดําเนินการ ดังนี้  
                             (1) ใหเจาหนาที่จดัทําทะเบียนคุมรายการและจดัทําบัญชี บันทึกขอมูลแบบ ร.ด.5 
                             (2) เลือกหนวยงานทีน่าํสงเงินรายไดวาเปนกรมชลประทาน กรมประมง หรือ 
หนวยงานอืน่ แลวบันทกึจํานวนเงนิที่นําสง 
  (3) นําแบบ ร.ด. 5 สอดในเครื่องพิมพแนวราบ เพื่อพิมพจํานวนเงินที่ชําระ  
เลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขจัดชุดเอกสาร (BN)  
  (4) พิมพใบเสรจ็รับเงิน   ทําใบเสร็จรบัเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบ       
ใบเสร็จรับเงินพรอม ร.ด.5 ฉบับที่ 2 ใหสวนราชการผูนาํฝาก สวนฉบบัที่ 1 ใหเก็บเขาแฟมไวเปน
หลักฐาน 
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  ขอ 9  การจดัทําทะเบยีนคมุรายการและจัดทําบัญชีดวยระบบคอมพวิเตอร ของงาน
ภายใน  หนวยจัดเก็บ 
        9.1 การบันทึกรายการโอนบัญช ี
                  กรณีหนวยจัดเกบ็มีรายการโอนบัญชีระหวางวันตอไปนี้   ใหจดัทําแบบ
บันทึกการโอนบัญชี (บ.ช.14) ขึ้น 1 ฉบับ  เปนเอกสารเพื่อการบันทึกขอมูล 
 -  การนําเงินสงคลัง (ทั้งกรณีนําสงคลังผานระบบธนาคารและกรณี
นําสงสํานักงาน-คลัง) 
 -  การโอนเงินรายไดแผนดินที่จัดเก็บไดเปนเงินฝากภาษอีากรจายคืน 
 -  การจายโอนเงินฝากภาษอีากรจายคืน (กรณีหกัรายรบัจายขาด) กลับ
เปนเงินรายไดแผนดิน 
 -  การวางฎกีาถอนคืนเงินจากคลังเพื่อการจายคืนเงนิ 
 -  การจายโอนเงินรายไดถอนคืน และเงินรายไดสวนทองถ่ินถอนคืน
เปนเงินฝาก  ภาษีอากรจายคนื 
 -  การจายโอนเงินฝากภาษอีากรจายคืน (กรณีวางฎกีาถอนคืน) กลับเปน
เงินรายไดถอนคืน และเงนิรายไดสวนทองถ่ินถอนคืน 
 -  การนําเงินรายไดถอนคืน และเงินรายไดสวนทองถ่ินถอนคืนสงคลัง  
   (1)   เมื่อส้ินวันทําการกอนปดระบบฯ ใหเจาหนาทีจ่ัดทาํทะเบียน        
คุมรายการและจัดทําบัญชี ทําการบันทึกขอมูลแบบ บ.ช.14  
 (2) กรณีนําเงนิสงคลังใหระบุ วัน เดือน ป ของเงินรายไดวนัสุดทายที่
ตองการนําสงคลัง ส่ังคนหาขอมูลการนําสงคลังเพื่อใหระบบแสดงจํานวนเงนิที่จะตองนําสง  เมื่อ
ถูกตองใหยืนยนัโดยคลิก  ในชอง “นําสงคลัง” สวนกรณีอ่ืนใหบันทกึรายการ ประเภทรายไดและ
จํานวนเงินทีจ่ะโอนบัญชีเพือ่ปรับปรุงรายการ 
 (3) นําแบบ บ.ช.14 สอดในเครื่องพิมพแนวราบ แลวส่ังพิมพรายการ 
เพื่อพิมพ เลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) ลงบนแบบ บ.ช.14 
 (4) เก็บ บ.ช.14 เขาแฟมไวเปนหลักฐาน 

                                 9.2  การบันทึกรายการเช็คขัดของ 
             กรณหีนวยจดัเก็บไดรับใบแจงรายการเช็คขัดของ (แบบ ช.ข.1) จาก

ธนาคาร หรือจากสํานักงานคลัง (กรณีหนวยจัดเก็บไมไดเปดบัญชีเงนิฝากธนาคาร) ใหเจาหนาที่
จัดทําทะเบยีนคุมรายการและ   จัดทําบัญชี บันทึกขอมูลเขาสูระบบฯ กอนการปดระบบฯ ในวันที่
ไดรับแจงรายการเช็คขัดของ ดังนี ้
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 (1) บันทึกขอมูลแบบ ช.ข.1 ในระบบฯ เพือ่บันทึกเลขที่ใบแจงรายการ    
เช็คขัดของจาก ธนาคาร  วนั  เดือน  ป ทีร่ะบุในใบแจงรายการเช็คขัดของ 

                                                                               (2) นําแบบ ช.ข.1 สอดในเครื่องพมิพแนวราบ แลวส่ังพิมพรายการ เพื่อ
พิมพเลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) บนแบบ ช.ข.1  
                                        (3) บันทึกรายการเช็คขัดของแตละฉบับ ระบบฯ จะทําการคนหาขอมูล
การยื่นแบบแสดงรายการ เพื่อตั้งหนี้คาภาษีอากรในระบบฯ และพิมพใบแจงการคางชําระภาษีอากร 
(บ.ช.35)  1 ชุด จํานวน 3 ฉบับ  ซ่ึงจํานวนหนี้คาภาษีอากรใน บ.ช.35 จะเทากับจํานวนเงนิในแบบ
แสดงรายการแตละฉบับ 
   (4) ส่ังพิมพหนังสือแจงเช็คขัดของ 

  (5) สงหนังสือแจงเช็คขัดของพรอม บ.ช.35 ฉบับที่ 3 ใหผูเสียภาษี  ฉบับ
ที่ 2 สงหนวยควบคุม และฉบับที่ 1 เก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
                                     9.3 การหักกลบลบหนี้                 

  กรณีหนวยจัดเก็บไดรับหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร ใหเจาหนาทีจ่ัดทํา
ทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชี ทําการตรวจหนี้ภาษอีากรในระบบฯ เพื่อทําการหักกลบลบหนี้
ภายในวันที่ไดรับหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร ดังนี ้

                                           (1) บันทึกเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร (NSN) เพื่อตรวจวา มี
ขอมูลหนี้คาภาษีอากรอยูหรือไม    
      (2) กรณีมขีอมูลหนี้คาภาษีอากรอยูในระบบฯ   ใหตรวจสถานะหนี้คาง
ตามหนังสือแจงคืนเงินภาษอีากรจากหนวยเรงรัดวา เปนหนี้ที่อยูระหวางการพิจารณาอุทธรณหรือ
รอคําพิพากษาของศาลถึงที่สุดและไดรับอนุมัติใหทเุลาการชําระภาษหีรือเปนหนี้ที่ไดรับอนุมัติให
ผอนชําระตามระเบียบวาดวยการผอนชําระภาษีอากรหรือไม   
     (3) ถาไมใชหนี้ที่ไดรับอนุมัติใหทเุลาการชําระภาษีหรือหนี้ที่ไดรับอนุมัติ
ใหผอนชําระตามระเบียบฯใหเลือกรายการหนังสือแจงคนืเงินภาษีอากร (กรณีมีหลายฉบับ) 
     (4) เลือกรายการหนังสือแจงการประเมนิภาษีอากร หรือ บ.ช.35 ที่จะทํา
การหักกลบลบหนี้กับหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรทีละฉบับจนครบจาํนวนเงินตามหนังสือแจงคนื
เงินภาษีอากรหรือหนังสือแจงการประเมนิภาษีอากร แลวแตกรณี  ระบบฯ จะแสดงจํานวนเงินทีไ่ด
หักกลบลบหนี้พรอมยอดเงนิ คงเหลอืทั้งสิ้น (ถามี)  
                          (5) ส่ังพิมพรายการ เพื่อพิมพแบบบันทกึการหักกลบลบหนี้ (ค.60) ให
เจาหนาที่ลงนามใน ค.60  พิมพแบบขอชําระภาษีอากรคงคาง (ท.ป.3) อยางละ 1 ชุด จํานวน 3 ฉบับ  
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  (6) พิมพใบเสร็จรับเงิน  ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย 
แลวเก็บไวกับหนังสือแจงคนืเงินภาษีอากรเพื่อรอมอบใหแกผูเสยีภาษเีมื่อมารับเงินคืน 

                            (7) เก็บ ท.ป.3 ฉบับที่ 1 และแบบ ค.60 ทั้งชุด เขาแฟมไวเปนหลักฐาน            
        ท.ป.3 ฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3 ใหสงไปยังหนวยควบคุมและหนวยเรงรัดที่มีการตั้งหนี้คาภาษอีากร 

  (8) กรณีบนัทึกขอมูลเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร (NSN) ใน
ระบบฯ แลว     ไมปรากฏขอมูลหนี้คาภาษีอากรอยูในระบบฯ และกรณีที่ไดหักกลบลบหนี้แลว ยัง
มีเงินที่ตองจายคืนเหลืออยู  เมื่อผูขอคืนมารับเงินภาษีคนื ใหดําเนินการคืนเงินภาษีอากร ตาม 8.9 

ขอ 10  การแกไขรายการขอมูล 

           กรณีเจาหนาที่จดัทําทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชีบันทึกขอมูลแบบ
แสดงรายการผิดพลาด ใหแกไขรายการขอมูลในระบบฯ  ดังนี ้

 10.1 การแกไขรายการขอมูลกอนปดระบบฯ  ใหแกไขไดทุกรายการ เวนแต 
ประเภทภาษี  วันที่รับแบบ เลขประจําตัวประชาชน และรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(ภท.) หามแกไข (ใหทําการ    ยกเลิกรายการขอมูลตามขอ 11)  
      (1) กรณีเรียกใบเสร็จรับเงนิคืนจากผูเสียภาษีได  ใหดําเนินการดังนี ้

      (1.1) เลือกรายการแกไขขอมูลแบบชําระภาษีในระบบฯ แลว
บันทึกเลขระบุเอกสาร (UID) ของแบบแสดงรายการทีต่องการแกไข เพื่อใหระบบฯ แสดงขอมูล
แบบแสดงรายการที่บันทึกไว 
      (1.2) บันทึกรายการขอมูลที่ตองการแกไขใหถูกตอง 
      (1.3) นําแบบแสดงรายการสอดในเครื่องพิมพแนวราบแลวเลือก
รายการ “ยกเลิกใบเสร็จรับเงินเกาและพิมพใบเสร็จรับเงนิใหม” เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) 
เลขคุมเอกสาร (DLN) บนแบบฉบับเดิม และพิมพใบเสรจ็รับเงินฉบับใหม 
  (1.4) ขีดฆารายการที่พิมพไวบนแบบแสดงรายการเดิม แลวลง
ช่ือเจาหนาทีก่าํกับ 
  (1.5) ใหถายภาพแบบแสดงรายการแลวเก็บใบเสร็จรับเงิน และ 
บ.ช.35 หรือ       ท.ป.3 (ถามี) ฉบับเดิมที่ยกเลิก และภาพถายแบบฯ ไวกับงบหนาประเภทภาษีอากร
ประจําวนั (บ.ช.5) เพื่อเปนหลักฐานในการตรวจตัดเดือนหรือตรวจตดัป 
 (2) การแกไขรายการขอมูลกอนปดระบบฯ กรณีผูเสียภาษีรับ
ใบเสร็จรับเงินไปแลวใหดําเนินการ ดังนี ้
  (2.1) จัดทําแบบคําขอแกไขขอมูล (ก.ข.1) เสนอหัวหนาหนวย
จัดเก็บหรือผูที่ไดรับมอบหมายลงนามอนุมตัิแลวจึงดําเนนิการแกไข ตาม (1.1) และ (1.2) 
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  (2.2) นําแบบแสดงรายการสอดในเครื่องพิมพแนวราบ แลวเลือก
รายการ “แกไขใบเสร็จ”  เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) และเลขคมุเอกสาร (DLN) และจดัเกบ็
ขอมูลที่แกไขเขาสูระบบฯ   กรณีนี้ระบบฯ จะไมพิมพใบเสร็จรับเงินให 
  (2.3) ขีดฆารายการที่พิมพไวบนแบบแสดงรายการเดิม แลวลงชื่อ
เจาหนาทีก่ํากบั 
  (2.4) เก็บแบบ ก.ข.1 และภาพถายแบบแสดงรายการไวกับงบหนา
ประเภทภาษีอากรประจําวัน (บ.ช.5) เพื่อเปนหลักฐานในการตรวจตัดเดือนหรือตรวจตัดป  
 10.2 การแกไขรายการขอมูลหลังปดระบบฯ ใหแกไขไดเฉพาะรายการรหัส
แบบรอบระยะเวลาบัญชี เดอืน ป ภาษ ีสถานะแถบชื่อ รหัสสาขา และภูมิลําเนาของผูเสียภาษ ีสวน
กรณีบันทกึเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรเปนศูนย และตอมาไดคนหาเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร
รายนั้นไดแลว ใหแกไขโดยบันทึกเลขประจําตัวผูเสยีภาษีอากร แตหามเปลี่ยนชื่อผูเสียภาษี และ
ตองดําเนินการโดยผูมีอํานาจหนาที่เทานัน้ โดยใหจดัทําแบบคําขอแกไขขอมูล (ก.ข.1) เสนอ
หัวหนาหนวยจัดเก็บหรือผูที่ไดรับมอบหมายเมื่อได รับอนุมัติแลวจึงทําการแกไข เชนเดียวกับ 10.1 
(2) 
 ขอ 11 การยกเลิกรายการขอมูล  
  กรณีเจาหนาทีจ่ัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชีบนัทึกขอมูลแบบ
แสดงรายการ  ผิดพลาด ในรายการอื่นที่มิไดกําหนดไวในขอ 10  ใหปฏิบัติดังนี้  
 (1) ใหจดัทําแบบคําขอแกไขขอมูล (ก.ข.1) เพื่อขออนุมัติตอหัวหนาหนวย
จัดเก็บหรือ    ผูที่ไดรับมอบหมาย  

 (2) บันทึกเลขระบุเอกสาร (UID) ของแบบแสดงรายการที่ตองการยกเลิก 
เพื่อให ระบบฯ แสดงขอมูลแบบแสดงรายการที่บันทึกไว 

 (3) ตรวจสอบรายการขอมูลใหถูกตองตรงกับรายการขอมูลที่ตองการยกเลิก 
กรณีถูกตองใหยืนยันโดยเลอืกรายการ “ลบรายการ” 
 (4) เลือกรายการบันทึกขอมูลแบบแสดงรายการแลวเร่ิมตนบันทึกขอมูล
ใหมใหถูกตอง  
 (5)  นําแบบฯ สอดในเครื่องพิมพเพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุม
เอกสาร (DLN) ลงบนแบบฯ   
 (6)  ขีดฆารายการที่พิมพไวบนแบบแสดงรายการ  แลวลงช่ือเจาหนาที่
กํากับ 
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 (7) ใหถายภาพแบบแสดงรายการแลวเก็บใบเสร็จรับเงินหรือแบบ ก.ข.1 
และ บ.ช.35 หรือ ท.ป.3 (ถามี) ฉบับเดิมทีย่กเลิก และภาพถายแบบฯ ไวกับงบหนาประเภทภาษี
อากรประจําวนั (บ.ช.5)     เพื่อเปนหลักฐานในการตรวจตัดเดือนหรือตรวจตัดป 

ขอ 12 การจัดทําทะเบียนคุมรายการและจดัทําบัญชีกรณเีครือขายขัดของ  
          กรณีที่ระบบฯ ตดิตอกับเครื่องแมขาย (Server) ไมไดช่ัวคราว เนื่องจาก

เครือขาย (Network) ขัดของ   ใหดําเนินการ ดังนี้  
   (1) ใหหวัหนาหนวยจัดเกบ็ หรือผูที่ไดรับมอบหมายบันทึกรหัสผานของ

หัวหนาหนวยจัดเก็บเพื่อใหระบบฯ ทํางานในลักษณะ Off-line Mode 
 (2)  ใหบันทกึขอมูลการรับแบบแสดงรายการโดยรอบคอบ ถูกตอง เพราะ
ขอมูลจะถูก จดัเก็บไวที่เครือ่งลูกขายดวยรหัสพิเศษและเขารหัสขอมูลทั้งหมด จึงไมสามารถแกไข
ขอมูลที่บันทึกไวในขณะ Off-line  Mode ได 
             (3) เมื่อบันทกึรายการขอมลูแบบแสดงรายการแตละฉบับแลว ใหนําแบบฯ 
สอดในเครื่องพิมพแนวราบ  เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) สํารองบนแบบฯ (กรณนีี้เลข UID จะ
มีรหัสประเภท      การยื่นแบบเปน “T”) 
 (4) พิมพใบเสร็จรับเงิน  ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลว
มอบใบเสร็จ   รับเงินใหผูเสียภาษี (กรณีนี้เลขที่ใบเสร็จรับเงินจะเปนเลขชุดพิเศษที่มีอักษร “T” 
นําหนา) 

 (5) เมื่อเครือขายใชงานไดแลว ใหนําขอมูลเขาสูระบบฯ กอนปดระบบฯ 
ของวันที่เครือขายขัดของ 
 (6) นําแบบฯ สอดในเครื่องพิมพแนวราบอีกครั้ง  เพื่อพมิพเลขระบุเอกสาร 
(UID)  และเลขคุมเอกสาร (DLN)  ลงบนแบบฯ  (กรณีนี้เลข UID จะมีรหัสประเภทแบบเปน “8” 
และระบบฯ จะไมพิมพ    ใบเสร็จรับเงินให)  
  ขอ 13 การจัดทําทะเบียนคุมรายการ กรณีไฟฟาขัดของ หรือไมสามารถใชระบบฯ 
ได เชน  มีอุทกภยั  อัคคีภัย  หรือภัยอ่ืนที่ทาํใหระบบฯ ขัดของ  ใหดําเนินการดังนี ้

 (1) ออกใบเสร็จรับเงินโดยการเขียน (บ.ช.10) 
          (2) เมื่อส้ินวันทําการ   ใหรวบรวมแบบแสดงรายการและแบบคําขอ  จัดทํา

รายงานการออกใบเสร็จรับเงิน (บ.ช.1)  งบหนาประเภทภาษีอากรประจําวัน (บ.ช.5)  แลว
ตรวจสอบจํานวนแบบฯ  จํานวนใบเสร็จรบัเงิน  และจํานวนเงนิใหถูกตองตรงกัน 

       (3) จัดทําแบบ บ.ข.1  ขึ้น 1 ชุด  จํานวน 2 ฉบับ  ระบุประเภทแบบ  จํานวน
แบบ  และจํานวนเงินที่รับชําระทั้งหมด 
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 (4) เมื่อไฟฟาใชการไดแลว  ใหบันทึกขอมูลแบบฯ ที่รับไวทั้งหมดเขาสู
ระบบโดยเรว็ 
 (5) กรณีไฟฟาขัดของเกินกวา 1 วันทําการ ใหสงแบบแสดงรายการและ
แบบคําขอพรอมแบบ บ.ข.1 (ฉบับที่ 1) ไปยังสํานักงานสรรพากรพื้นที่ที่สังกัดเพื่อบันทึกขอมูลเขา
สูระบบฯ โดยเร็ว อยางชาไมเกิน 3 วันทําการนับแตวนัรับแบบฯ จากผูเสียภาษี  
  ขอ 14  การจดัทําทะเบยีนคมุรายการและจัดทําบัญชีดวยระบบคอมพวิเตอรกรณีผู
เสียภาษยีื่นแบบแสดงรายการหรือแบบคําขอทางอิเล็กทรอนิกส 
              เมื่อสํานักบริหารการเสียภาษีทางอเิล็กทรอนิกสไดรับขอมูลแบบแสดง
รายการ หรือแบบคําขอทางระบบอิเล็กทรอนิกส ใหกําหนดเลขระบุเอกสาร (UID) และเลขคุม
เอกสาร (DLN) กํากับรายการขอมูลแบบแสดงรายการภาษีหรือแบบคาํขอทุกรายกอนสงแฟมขอมลู
ไปทําการประมวลผล 
 ขอ 15 การจัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร ที่
สํานักงานสรรพากรพื้นที่ และสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ  
    15.1 กรณีรับแบบคําขอจากผูเสียภาษ ี
         เมื่อผูเสียภาษีมายื่นแบบคําขอ  ณ  สํานักงานสรรพากรพื้นที่หรือสํานัก
บริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ (ฝายบริหารงานทั่วไป)  ใหดาํเนินการดังนี ้

(1) ตรวจแบบคําขอ  ใหมีการกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร เลข
ประจําตัวประชาชน  และรายการในแบบคาํขอใหครบถวน  

(2)   ตรวจเอกสารแนบใหครบถวนตามทีร่ะเบียบและหรือแนวทาง
ปฏิบัติ กําหนดไว  แลวลงชือ่ผูตรวจ และ วัน  เดือน  ป  ที่รับคําขอกํากับ  
 (3)   ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชีบันทึกขอมูล
เขาสูระบบฯ ทันที  โดยเลือกรายการ  “งานบริการผูเสียภาษ”ี   
 (4)    บันทึกขอมูลประเภทภาษีและประเภทแบบคําขอ 

 (5) นําแบบคําขอสอดในเครื่องพิมพแนวราบ  เพือ่พิมพเลขระบุ
เอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) เลขจัดชุดเอกสาร (BN) บนแบบคําขอและพิมพใบรับแบบที่
เครื่องพิมพดอทเมทริกซ    ใหผูเสียภาษี            
           (6)  สงแบบคําขอไปยังสวนงานที่เกีย่วของภายในวนัทีไ่ดรับแบบคํา
ขอจากผูเสียภาษี  เพื่อดําเนนิการตอไป 

           การสงแบบคําขอดังกลาว  ใหส่ังพิมพแบบ บ.ช.12.1  และ บ.ช.12  จาก
ระบบ เพื่อเปนเอกสารนําสงดวย 
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  15.2 กรณีมีหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรจากการประมวลผลขอมูล 
  เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ในกรุงเทพมหานคร (ฝายกรรมวิธี) ใน
จังหวดัอื่น   (ฝายกรรมวิธีและคืนภาษ ี ) และสํานักบรหิารภาษีธุรกจิขนาดใหญ (สวนกรรมวิธีและ
คืนภาษ)ี ไดรับหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรจากการประมวลผลขอมูล  ซ่ึงพิมพเลขระบุ
เอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN)   และเลขที่หนังสือแจงการประเมินภาษีอากร (NSN) ไวแลว  
ใหตรวจความถูกตอง  แลวดําเนินการดังนี ้  
 (1) กรณีหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรจากการประมวลผลถูกตอง 
และผูมีอํานาจไดลงนามแลว  ใหเจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทําบัญชี บันทึกขอมูลเขา
สูระบบฯ เพื่อเปล่ียนสถานะหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร จาก “รอผลพิจารณาอนุมัต”ิ เปน 
“อนุมัต”ิ โดยเร็ว อยางชา    ไมเกินวันทําการถัดจากวันท่ีผูมีอํานาจลงนาม 
  (2)  กรณีหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรจากการประมวลผลไม
ถูกตอง และไดจัดทําหนังสอืแจงการประเมินภาษีอากรขึ้นใหมแทนหนังสือแจงการประเมินภาษี
อากรจากการประมวลผลและ ผูมีอํานาจไดลงนามแลว   ใหเจาหนาทีจ่ัดทําทะเบยีนคุมรายการและ
จัดทําบัญชีบันทึกขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรดังกลาวเขาสูระบบฯ ภายในวันทําการถัด
จากวนัที่ผูมีอํานาจลงนาม  โดยปฏิบัติ ดังนี ้

  (2.1) เลือกรายการ “งานประเมินภาษีที่ออกโดยเจาหนาที”่ 
  (2.2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงการประเมินภาษีอากร (NSN) ฉบับที่
ออกจากการประมวลผลเพื่อใหระบบฯ แสดงรายการขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร 

     (2.3) บันทึกขอมูลหนังสือแจงการประเมนิภาษีอากรฉบับใหมที่
จัดทําโดย เจาหนาที ่

  (2.4) นําหนงัสือแจงการประเมินภาษีอากรที่จัดทําโดยเจาหนาที่
สอดในเครื่องพิมพแนวราบเพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่
หนังสือแจงการประเมินภาษอีากร (NSN) ระบบฯ จะทําการเปลี่ยนสถานะหนังสือแจงการประเมนิ
ภาษีอากร จาก  “รอผลพิจารณาอนุมัต”ิ เปน “ยกเลิกและออกหนังสือแจงการประเมนิฯ ฉบับใหม” 
  (2.5) สงหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรไปใหผูเสยีภาษีและ
หนวยงานทีเ่กีย่วของตามที่ระเบียบและหรอืแนวทางปฏบิัติกําหนดไว 
  (3) กรณีตรวจหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรจากการประมวลผล
แลว ปรากฏวา ไมตองประเมินภาษี และผูมีอํานาจไดอนมุัติใหระงับการประเมินแลว ใหเจาหนาที่
จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชี บันทึกขอมูลดงักลาวเขาสูระบบฯ ภายในวนัทําการถัดจาก
วันที่ผูมีอํานาจลงนาม เพื่อเปลี่ยนสถานะหนังสือแจงการประเมินภาษอีากร จาก “รอผลพิจารณา
อนุมัติ” เปน “ไมอนุมัต”ิ 
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  15.3 กรณีมีหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรจากการตรวจสอบ 
                         เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ และสํานกับริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ 

(สวนกํากับดแูลผูเสียภาษ)ี  ไดจัดทําหนงัสือแจงการประเมินภาษีอากร และผูมีอํานาจไดลงนาม
แลว   ใหเจาหนาทีจ่ัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชี  บันทึกรายการขอมูลเขาสูระบบฯ 
ภายในวันทําการถัดจากวนัทีผู่มีอํานาจ   ลงนาม  โดยปฏบิัติ ดังนี ้    
    
 (1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรท่ี
ออกโดยเจาพนักงาน”  
 (2) บันทึกเลขประจําตัวผูเสยีภาษีอากร เพือ่ใหระบบฯ แสดงขอมูลผู
เสียภาษจีากฐานขอมูลเลขประจําตวัผูเสียภาษีอากร  ตรวจสอบชื่อผูเสียภาษีอากรใหตรงกับหนังสือ
แจงการประเมนิ  ภาษีอากร แลวบันทกึรายการขอมูลตามหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร 

(3) นําหนังสือแจงการประเมนิภาษีอากรสอดในเครื่องพมิพแนวราบ 
เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่หนังสือแจงการประเมินภาษีอากร 
(NSN) บนหนงัสือแจงการประเมินภาษีอากร 
 (4)  สงหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรไปใหผูเสียภาษแีละ
หนวยงานทีเ่กีย่วของตามที่ระเบียบและหรอืแนวทางปฏบิัติกําหนดไว 
 15.4 กรณีมีหนังสือแจงยกเลิกการประเมนิภาษีอากร 
  เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่และสํานักบริหารภาษีธุรกจิขนาดใหญ 
(สวนกํากับดแูลผูเสียภาษ)ี จัดทําหนังสือแจงยกเลกิการประเมินภาษีอากร (ท.ป.3 ก)   ใหเจาหนาที่
จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญช ี บันทึกขอมูลหนังสือแจงยกเลกิการประเมินภาษีอากร 
(ท.ป.3 ก) ภายในวนัทําการถดัจากวันที่    ผูมีอํานาจลงนาม  โดยปฏิบัติดังนี ้
 (1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลหนังสือแจง ท.ป.3 ก- การยกเลิก
หนังสือแจงภาษีอากร” 
                      (2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงการประเมินภาษีอากร (NSN) ที่ตองการ
ยกเลิกเพื่อใหระบบฯ แสดงรายการขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษอีากร 

   (3) ระบบฯ จะแสดงจํานวนเงินตามหนังสอืแจงการประเมินภาษีอากร 
ฉบับที่ตองการยกเลิกใหอัตโนมัติในชอง “ยกเลิกเปนจํานวนเงนิ”  

 (4) นํา ท.ป.3 ก สอดในเครื่องพิมพแนวราบแลวส่ังพมิพรายการ เพื่อ
พิมพเลขระบ-ุเอกสาร (UID) และเลขคุมเอกสาร (DLN) บน ท.ป.3 ก ระบบฯ จะยกเลิกหนังสือแจง
การประเมินภาษีอากรฉบับนั้น 
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 (5) สง ท.ป.3 ก ไปใหผูเสียภาษีและหนวยงานที่เกี่ยวของตามที่
ระเบียบและหรือแนวทางปฏิบัติกําหนดไว 

 15.5 กรณีมีหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรจากการประมวลผลขอมูล 
 เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ในกรุงเทพมหานคร (ฝายภาษีหัก ณ ที่จาย
และคืนภาษีในจังหวัดอื่น (ฝายกรรมวิธีและคืนภาษ)ี และสํานักบรหิารภาษีธุรกจิขนาดใหญ (สวน
กรรมวิธีและคนืภาษ)ี ไดรับหนังสือแจงคนืเงินภาษีอากรจากการประมวลผลขอมูล  ซ่ึงพิมพเลขระบุ
เอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษอีากร (NSN) ไวแลว ใหตรวจ
ความถูกตองของหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรจากการประมวลผล (กรณีหนังสือแจงคืนเงินภาษีเงนิ
ไดบุคคลธรรมดาใหตรวจรายที่มีเงินคืนภาษีเกิน 2,000 บาท ขึ้นไป)   แลวดําเนินการดังนี้ 
 (1) กรณีหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรจากการประมวลผลถูกตอง และ
ผูมีอํานาจลงนามแลว ใหเจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทําบัญชี บนัทึกขอมูลเขาสู
ระบบฯ เพื่อเปล่ียนสถานะหนังสือแจงคนืเงินภาษีอากร จาก “รอผลพิจารณาอนุมัต”ิ เปน “อนุมัต”ิ 
ภายในวันทําการถัดจากวันท่ีผูมีอํานาจลงนาม 
 (2) กรณหีนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรจากการประมวลผลไมถูกตอง 
และไดทําหนงัสือแจงคืนเงนิภาษีอากรขึ้นใหมแทนหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรจากการ
ประมวลผล และผูมีอํานาจไดลงนามแลว  ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชี
บันทึกขอมูลหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรดงักลาวเขาสูระบบฯ  ภายในวนัทําการถดัจากวันที่ผูมี
อํานาจลงนาม  โดยปฏิบัติ ดงันี้ 

  (2.1)เลือกรายการบันทึกขอมูลงานคืนเงินภาษีอากรที่ออกโดยเจา
พนักงาน 
                       (2.2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร (NSN) ฉบับที่ออกจาก
การประมวลผลเพื่อใหระบบฯ แสดงรายการขอมูลหนังสือแจงคืนเงนิภาษีอากร 
            (2.3) บันทึกขอมูลหนังสือแจงคืนเงนิภาษีอากรฉบับใหมที่จัดทําโดย
เจาหนาที ่

   (2.4) นําหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรทีจ่ัดทําโดยเจาหนาที่สอดใน
เครื่องพิมพ แนวราบเพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่หนังสือแจง
คืนเงินภาษีอากร (NSN) ระบบฯ จะเปลี่ยนสถานะหนังสือแจงคนืเงินภาษีอากร จาก “รอผล
พิจารณาอนุมตัิ” เปน “ยกเลิกและออกหนงัสือแจงคืนเงนิภาษีอากรฉบับใหม”  
  (2.5)สงหนังสือแจงคืนเงนิภาษีอากรไปใหผูเสียภาษแีละหนวยงานที่
เกี่ยวของตามที่ระเบียบและหรือแนวทางปฏิบัติกําหนดไว 
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                                     (3) กรณีตรวจหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรจากการประมวลผลแลว ปรากฏ
วาไมมีเงินภาษีคืน  ใหจดัทําหนังสือแจงไมคืนภาษี (ค.30) ขึ้น 3 ฉบับ สงใหเจาหนาทีจ่ัดทาํ
ทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชี บันทึกขอมูลเขาสูระบบฯ ภายในวันทําการถัดจากวนัที่ผูมี
อํานาจลงนามในหนังสือแจงไมคืนภาษี  โดยปฏิบัติดังนี ้
  (3.1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลงานคืนเงินภาษีอากรแทนฉบับที่ออก
ดวยระบบคอมพิวเตอร ”           
         (3.2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร (NSN) ฉบับที่ออกจาก
การประมวลผลเพื่อใหระบบฯ แสดงรายการขอมูลหนังสือแจงคืนเงนิภาษีอากร 
      (3.3) ทําการยกเลิกหนงัสือแจงคืนเงินภาษอีากร 

 (3.4) นํา ค.30 สอดในเครือ่งพิมพแนวราบ เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร 
(UID) และเลขคุมเอกสาร (DLN) ระบบฯ จะเปลีย่นสถานะหนังสือแจงคืนเงนิภาษีอากร จาก “รอ
ผลพิจารณาอนุมัติ” เปน “ระงับการคืนโดย ค.30”  
 (3.5) สง ค.30 ไปใหผูเสียภาษีและหนวยงานที่เกี่ยวของตามที่ระเบียบ
และหรือแนวทางปฏิบัติกําหนดไว 
                      15.6 กรณีมีหนังสือแจงคนืเงินภาษีอากรจากการตรวจสอบ 

                เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที ่และสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ (สวนกาํกับ 
ดูแลผูเสียภาษ)ี ไดรับหนังสือแจงคืนเงนิภาษีอากร (ค.20)   ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุมรายการ
และจัดทําบัญชี  บันทึกรายการขอมูลเขาสูระบบฯ ภายในวันทําการถัดจากวนัที่ผูมีอํานาจลงนาม  
โดยปฏิบัติ ดังนี้   
                              (1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลหนังสือแจงคืนเงนิภาษีจากการตรวจสอบ”  
 (2) เลือกประเภทภาษี  เลือกแบบ ค.20  และบันทึกเลขประจําตัวผูเสยีภาษีอากร  
เพื่อใหระบบฯ แสดงชื่อผูเสียภาษีจากฐานขอมูลเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  ตรวจสอบชื่อผูเสีย
ภาษีอากรในระบบฯ ใหตรงกับหนังสือแจงคืนเงินภาษอีากร แลวบนัทึกรายการขอมูลการคืนเงิน
ตามหนังสือแจงคืนเงิน   ภาษีอากร 
                              (3) นํา ค.20 สอดในเครือ่งพิมพแนวราบ เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID)  
เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร (NSN)  
                              (4) สง ค.20 ไปใหผูเสียภาษีและหนวยงานที่เกี่ยวของตามที่ระเบยีบและหรือ 
แนวทางปฏิบตัิกําหนดไว 
                     15.7 กรณีมีหนงัสือแจงยกเลิกหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร (ค.37) 

 เมื่อสํานกังานสรรพากรพื้นที่ในกรุงเทพมหานคร (ฝายภาษีหัก ณ ที่จายและคืนภาษ)ี 
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ในจังหวดัอื่น (ฝายกรรมวิธีและคืนภาษ)ี  และสํานักบรหิารภาษีธุรกจิขนาดใหญ (สวนกรรมวิธีและ
คืนภาษ)ี อนุมตัิใหยกเลิกหนงัสือแจงการคนืเงินภาษีอากรจากการตรวจ  ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบยีน
คุมรายการและจัดทําบัญช ี บันทึกรายการขอมูลหนังสือแจงยกเลิกหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร 
(ค.37) ภายในวันทําการถัดจากวันที่  ผูมีอํานาจลงนาม  โดยปฏิบัติ ดังนี ้
                               (1)เลือกรายการ “บันทึกขอมูลหนังสือแจง ค.37–หนังสือแจงยกเลิกการคืนเงิน
ภาษีอากร”                                                                  
   (2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษอีากร (NSN) ฉบับที่ตองการยกเลิก
เพื่อใหระบบฯ ดึงขอมูลหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรฉบบันั้นมาแสดง  
                               (3) เลือกประเภทภาษี และเลือกแบบ ค.37 แลวบนัทึกเลขประจาํตัวผูเสียภาษี
อากร เพื่อใหระบบฯ ดึงชื่อผูเสียภาษจีากฐานขอมูลเลขประจําตวัผูเสียภาษีอากร  ใหตรวจชื่อผูเสีย
ภาษีอากรใหตรงกับ ค.37 แลวบันทึกรายการขอมูล  
                               (4) นํา ค.37 สอดในเครือ่งพิมพแนวราบ เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID)  
เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่หนังสือแจงยกเลิกหนังสอืแจงคืนเงนิภาษีอากร (NSN)  

(5) สง ค.37  ไปยังหนวยงานทีเ่กี่ยวของตามที่ระเบียบและหรือแนวทางปฏิบัติ
กําหนดไว                        
                   15.8   กรณีมีหนงัสือแจงการสั่งคืนเงินภาษีอากรผิดพลาด (ค.31)  

 เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ในกรุงเทพมหานคร (ฝายภาษีหัก ณ ที่จายและคืน 
ภาษ)ี ในจังหวัดอืน่ (ฝายกรรมวิธีและคืนภาษ)ี และสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ (สวน
กรรมวิธีและคนืภาษ)ี มีหนงัสือแจงการสั่งคืนเงินภาษีอากรผิดพลาด (ค.31)   ใหเจาหนาทีจ่ัดทํา
ทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชี บันทึกรายการขอมูล ค.31 เขาสูระบบฯ ภายในวันทําการถัดจาก
วันที่ผูมีอํานาจลงนามโดยปฏิบัติ   ดังนี้ 
                           (1)  เลือกรายการ “บันทึกแบบ - ค.61 แบบสงคืนเงินภาษีอากรที่ส่ังคืนผิดพลาด” 

      (2)  บันทึกเลขที่หนังสอืแจงคืนเงนิภาษีอากร (NSN) ฉบับที่สงคืนเงินภาษีอากร      
เกินไป (ค.20)  
                           (3) เลือกประเภทภาษ ี เลือกแบบ ค.31 แลวบนัทึกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร   
เพื่อใหระบบฯ แสดงชื่อผูเสียภาษีจากฐานขอมูลเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร ใหตรวจสอบชื่อผูเสีย
ภาษีอากรใหตรงกับ ค.31 แลวบันทึกรายการขอมูล 
                           (4) ส่ังพิมพรายการเพื่อใหระบบฯ พิมพแบบสงคืนเงนิภาษีอากรทีส่ั่งคืนผิดพลาด 
ค.61 จํานวน  1 ฉบับ ใหผูเสียภาษีลงนามใน ค.61 
 

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d



 

 

137

                           (5) พิมพใบเสร็จรับเงินและทําใบเสรจ็รับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบ    
ใบเสร็จรับเงินใหผูเสียภาษ ี
                           (6) เก็บ ค.61 เขาแฟมไวเปนหลักฐานรวมกับ ค.31 
                     15.9 กรณีมีหนงัสือแจงการเพิ่ม/ลดหนี้คาภาษีอากร  
                             เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ และสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ (สวนกํากับ
ดูแลผูเสียภาษ)ี มีหนังสือแจงยกเลกิการประเมิน (ท.ป.3 ก ) และฝายกฎหมายมีหนังสือแจงผลการ
พิจารณาอุทธรณ (ท.ป.3 ข) หนังสือแจงผลคําพิพากษาของศาล  (ท.ป.3 ข/1) หนังสือแจงใหจําหนาย
ลูกหนี้คาภาษอีากร (ท.ป.3 ค) หนังสือแจงใหลดยอดลูกหนี้คาภาษีอากร (ท.ป.3 ง หรือ ท.ป.3 ง/1) และ
หนังสือแจงผลการลดยอดลูกหนี้คาภาษีอากรตามผลการประนอมหนี้ของศาลในคดีลมละลาย (ท.ป.3 
จ)  ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทําบญัชีฝายวางแผนและประเมินผล บันทึกรายการ
ขอมูลเขาสูระบบฯ ภายในวนัทําการถัดจากวันที่ผูมีอํานาจลงนามในหนังสือดังกลาว  โดยปฏิบัติ ดงันี้ 
                             (1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลหนังสือแจง ท.ป.3 ก, ท.ป.3 ข, ท.ป.3 ข/1, ท.ป.3 ค,ท.ป.3 ง, 
ท.ป.3 ง/1 หรือ ท.ป.3 จ”  ที่ออกโดยเจาหนาที่ 

  (2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงการประเมินภาษีอากร (NSN) เพื่อใหระบบฯ  
แสดงขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร ตรวจหนีค้าภาษีอากรในระบบฯ ใหตรงกับหนังสอื
แจงการประเมนิภาษีอากรแลวบันทึกรายการจํานวนภาษทีี่จะเพิ่ม/ลดหนี้คาภาษีอากร 
                             (3) นํา ท.ป.3 ก, ท.ป.3 ข,ท.ป.3 ข/1, ท.ป.3 ค, ท.ป.3 ง, ท.ป.3 ง/1 หรือ ท.ป.3 จ 
สอดในเครื่องพิมพแนวราบ แลวพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่
หนังสือแจงการประเมิน (NSN) บนหนังสอืแจงฯ   
                            (4) สง  ท.ป.3 ก, ท.ป.3 ข,ท.ป.3 ข/1, ท.ป.3 ค, ท.ป.3 ง, ท.ป.3 ง/1 และ ท.ป.3 จ   
ไปใหผูเสียภาษีและหนวยงานที่เกี่ยวของตามที่ระเบียบและหรือแนวทางปฏิบัติกําหนดไว 
                 15.10 กรณีไดรับรายงานการเกบ็ภาษีอากรจากหนวยงานภายนอก  
                           เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ (ฝายวางแผนและประเมินผล) และสํานักบริหาร
ภาษีธุรกิจขนาดใหญ (สวนวางแผนและประเมินผล) ไดรับรายงานผลการจัดเก็บภาษีอากรจาก
หนวยงานภายนอก  ไดแก รายงานภาษีหัก ณ ทีจ่ายจากกรมบญัชีกลางหรือสํานักงานคลัง 
(ส.พ.ก.10) รายงานการรบัชําระและการนําสงเงินจากการขายอสังหาริมทรัพยจากสํานักงานที่ดนิ 
(ส.พ.ก.20) รายงานการจดัเกบ็อากรแสตมป จาก 
กรมการขนสงทางบก (ส.พ.ก.30) รายงานการจัดเก็บภาษีมูลคาเพิ่มจากกรมศุลกากร (ส.พ.ก.40) 
และรายงาน การจัดเก็บภาษมีูลคาเพิ่มจากกรมสรรพสามิต (ส.พ.ก.50)   ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบยีน
คุมรายการและจัดทําบัญช ี บันทึกรายการขอมูลเขาสูระบบฯ ภายในวนัทําการถดัจากวันที่ไดรับ
รายงาน  โดยปฏิบัติ  ดังนี้ 
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                           (1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลรายงานการเก็บภาษีอากรจากหนวยงานภายนอก”   
                           (2) ระบุช่ือแบบรายงาน ชื่อหนวยงานที่ชําระ และเดอืน/ป ตามแบบรายงาน 
                           (3) บันทึกขอมูลจํานวนแบบและจํานวนเงินที่รับชําระตามรายงาน   
                           (4) พิมพเลขระบุเอกสาร (UID) และเลขคุมเอกสาร (DLN) บนรายงาน 
                           (5) บันทึกขอมูลแบบชําระภาษีที่แนบมาพรอมกับรายงาน  
                           (6) พิมพเลขระบุเอกสาร (UID) และเลขคุมเอกสาร (DLN) บนแบบแสดงรายการ 
                           (7) เมื่อส้ินวันทําการและปดระบบฯ แลว ใหแยกแบบแสดงรายการตามเลขจัด 
ชุดเอกสาร (BN) โดยระบบจะพมิพใบงบหนาชุดเอกสาร (บ.ช.12.1) แยกตามสํานักงานสรรพากร
พื้นที่สาขาตามที่ระบุในแบบแสดงรายการ และพิมพใบนําสงเอกสาร (บ.ช.12) ตามสํานักงาน
สรรพากรพื้นที่ หรือสํานักงานสรรพากรภาค หรือสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ แลวแตกรณี          
     
                 15.11 กรณีไดรับแบบ บ.ข.1 จากหนวยจัดเก็บ      

เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ในกรุงเทพมหานคร (ฝายภาษีหกั ณ ทีจ่ายและคืน
ภาษ)ีในจังหวดัอื่น (ฝายกรรมวิธีและคืนภาษ)ี  และสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ (สวน
กรรมวิธีและคนืภาษ)ี ไดรับใบนําสงเอกสารกรณีระบบฯ ขัดของ (บ.ข.1) จากหนวยจัดเก็บ  ให
ดําเนินการดังนี้ 

(1) บันทึกขอมูลแบบ บ.ข.1  โดยระบุรหัสสํานักงานที่รับแบบ และวันท่ีรับแบบ  
จํานวนแบบ และจํานวนเงินที่ชําระทั้งหมด 

(2) พิมพเลขระบุเอกสาร (UID) และเลขคุมเอกสาร (DLN) บนแบบ บ.ข.1 
(3) บันทึกขอมูลแบบแสดงรายการหรือแบบคําขอที่แนบมาพรอม บ.ข.1 
(4) พิมพเลขระบุเอกสาร (UID) และเลขคุมเอกสาร (DLN) บนแบบแสดงรายการ         

(กรณีนี้ ระบบฯ จะไมพิมพใบเสร็จรับเงิน บ.ช.35 หรือ ท.ป.3 ให) 
(5) ใหบันทกึขอมูลแบบ บ.ข.1 และแบบแสดงรายการหรอืแบบคําขอ ใหแลว

เสร็จภายใน 3 วันทําการนับจากวันทีไ่ดรับแบบฯ จากหนวยจดัเก็บ 
               ขอ 16 การจัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอรที่สํานักงาน-
สรรพากรภาค 
 กรณีที่พบวาขอมูลในระบบฯ ไมถูกตองทาํใหไมสามารถบันทึกขอมูลแบบแสดง-      
รายการได ใหฝายเตรียมและบันทึกขอมูลดาํเนินการ ดังนี ้
  16.1 จัดทําแบบคําขอแกไขขอมูล (ก.ข.1) เสนอหัวหนาฝายเพื่ออนุมัตใิหทําการแกไข     
รายการขอมูล 
 16.2 เมื่อไดรับอนุมัติแลว  ใหดําเนนิการแกไขรายการขอมูลตาม 10.2  
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                ขอ 17  การปดระบบทะเบียนคมุรายการและการจัดทําบัญชี 
                            เมื่อส้ินสุดการบันทึกรายการขอมูลในระบบทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชีใน
แตละวนัทําการ  ใหหวัหนาหนวยงานหรอืผูไดรับมอบหมายทําการปดระบบฯ โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
ตรวจวาไดบันทึกรายการขอมูลแบบแสดงรายการ แบบคาํขอ แบบ บ.ข.1  
                     (1)  และแบบอืน่ๆ ที่ตองดําเนินการในวนันั้นครบถวนแลว  และตรวจวากรณี
ระบบเครือขายขัดของ ไดทาํการนําขอมูลเขาสูระบบฯ (Up load) เรียบรอยแลว เนือ่งจาก เมื่อปด
ระบบฯ ประจาํวันแลวจะไมสามารถบันทึกขอมูลของวันนั้นไดอีก 

                   (2)  ส่ังพิมพรายงานที่เกีย่วของตามตัวอยางรายงานแนบทายแนวทางปฏบิัติฯ 
เพื่อตรวจสอบกอนทําการปดระบบฯ (กรณีนี้รายงานจะแสดงสถานะวาเปนรายงานระหวางวนั) 
                                (3) ตรวจสอบจํานวนแบบฯ จํานวนเงิน จํานวนใบเสร็จที่ออกในวันนัน้  (กรณี
เปนการรับชําระภาษหีรือเงนิรายไดอ่ืน) หรือจํานวนขอมูลที่ตองดําเนินการในวนันั้น กับรายงานที่
เกี่ยวของใหถูกตอง ตรงกัน กรณีไมถูกตอง ใหทําการแกไขปรับปรุงใหถูกตอง  
                                (4) ส่ังปดระบบทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชี เมื่อส้ินวันทําการแลว 
                                (5) จัดชุดเอกสารสงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยนําเลขจดัชดุเอกสาร (BN) 
เลขเดียวกันไวในชุดเอกสารเดียวกัน 
 กรณีที่แบบฯ มีจํานวนมาก จะสั่งพมิพรายงานมาตรวจสอบและจัดชุด
เอกสารระหวางวันกอนปดระบบฯ กไ็ด 
            ขอ 18  การควบคุมและการรายงาน  
                        เมื่อปดระบบฯ แลวใหปฏิบตัิเกี่ยวกับการควบคุมและการรายงาน ดังนี ้
                        18.1 สํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขา 
                               ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาทีภ่ายในสํานกังาน โดยเรียกดูรายงาน 
ดังตอไปนี ้

 (1) งบแสดงใบเสร็จที่ออก (บ.ช.1) 
 (2) งบหนาประเภทภาษีอากรประจําวัน (บ.ช.5) 
 (3) บัญชีแยกประเภทรายได (บ.ช.6) 

                          (4) รายงานการเก็บภาษีอากร (บ.ช.8)            
 (5) งบทดลอง 

 (6) รายงานการรับชําระภาษแีละแบบคํารองคําขอ 
 (7) ทะเบียนการรับชําระภาษีอากรเปนเชค็ 
 (8) ทะเบียนเชค็ขัดของ 
 (9) รายงานสรุปการรับชําระเงินชดใชเช็คขดัของ 
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 (10) รายงานการชําระภาษีอากรคงคาง 
 (11) รายงานการคืนภาษีอากร 
 (12) รายการแกไขการบันทกึขอมูล 
 (13) รายงานผูเสียภาษีทีไ่มมเีลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  
              18.2 กองคลัง 
                          ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาทีภ่ายในสํานักงานโดยเรียกดู

รายงานดังตอไปนี ้
       (1) งบแสดงใบเสร็จที่ออก (บ.ช.1) 
 (2) งบหนาประเภทภาษีอากรประจําวัน (บ.ช.5) 
 (3) บัญชีแยกประเภทรายได (บ.ช.6) 
 (4) รายงานการเก็บภาษีอากร (บ.ช.8)  

  (5) งบทดลอง 
  (6) รายงานความไมสอดคลองของการชําระภาษีผานระบบธนาคาร 
 (7) รายงานการรับชําระภาษผีานธนาคาร  แยกตามหนวยงานภาษ ี
 (8) รายงานการรับชําระภาษผีานธนาคาร  แยกตามรายธนาคาร 
                     18.3 สํานักงานสรรพากรพื้นที่  
                             18.3.1 ควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขาในสังกัด โดย
เรียกดูรายงานตาม 18.1  
                             18.3.2 ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ภายในสํานักงาน โดยเรียกดูรายงาน    
ดังตอไปนี ้
    (1) รายงานการรับชําระภาษีและแบบคํารองคําขอ 
    (2)รายงานความไมสอดคลองของการชําระภาษีผานระบบธนาคาร 
                                        (3) รายงานการรบัชําระภาษีผานธนาคาร  แยกตามหนวยงานภาษ ี
    (4) รายงานการรับชําระภาษีผานธนาคาร  แยกตามรายธนาคาร 

                     (5) รายงานการคืนเงินภาษีที่ผูเสียภาษยีังไมไดรับคืนแยกตามรายผูเสีย
ภาษี    

                                        (6) รายงานสรุปการคืนเงินภาษทีี่ผูเสียภาษยีังไมไดรับคืน 
                                        (7) รายงานเปรียบเทียบระหวางภาษีคางชําระกับเงินคืนทีย่ังไมไดรับคืนราย        

เดือน 
                                         (8) งบสรุปรายการทางบัญชี ลูกหนี/้เจาหนี้ คาภาษีอากร ดานเครดิต 
  (9) งบสรุปรายการทางบัญช ีลูกหนี/้เจาหนี ้คาภาษีอากร ดานเดบิต 
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  (10) รายงานการจําหนายหนี ้แยกตามรายผูเสียภาษ ี
   (11) รายงานสรุปการจําหนายหนี ้
  (12) รายงานการรับชําระภาษีและแบบคํารองคําขอ 
  (13) รายงานการแกไขขอมูล 
 18.4 ควบคมุการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ภายในสํานกังาน โดยเรยีกดูรายงาน
ตาม 18.3.2 (1) และ (5)-(13) 
 18.5 สํานักงานสรรพากรภาค 
  18.5.1 ควบคุมการปฏิบตังิานของเจาหนาท่ีในหนวยงานที่สงักัด โดย
เรียกดูรายงานตาม 18.1 - 18.3 
 18.5.2 ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ภายในสํานกังาน โดยเรียกดู
รายงานการแกไขขอมูล 
 18.6 กรณีจําเปนใหส่ังพิมพรายงานขางตนไวเปนหลักฐาน  
               ขอ 19 ในกรณีทีร่ะเบียบนีไ้มไดกําหนดไวหรือไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  ให
เสนอความเหน็ตออธิบดีกรมสรรพากรผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เวนแตกรณีจําเปนและ
รีบดวน อันอาจจะเปนผลเสียหายตอทางราชการ ใหเสนอหัวหนาสวนราชการวินจิฉัยส่ังการไป
กอนและรายงานใหกรมสรรพากรทราบตอไป 
 ขอ 20  ใหผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการจัดเก็บภาษีรักษาการตามระเบียบนี ้
                                         
                                         ประกาศ  ณ  วนัที่   29  พฤษภาคม  พ.ศ. 2546 
 
                                                              ศุภรัตน  ควัฒนกุล 
      (นายศภุรัตน  ควัฒนกุล) 
                                                            อธิบดีกรมสรรพากร 
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ประวัติผูเขยีน 
 

ชื่อ  สกุล  นางศิริพรรณ   อินตะ 
 
วัน  เดือน  ป  เกิด 19  เมษายน  2510 
 
ประวัติการศึกษา   

2529 ประกาศนยีบตัรวิชาชีพ  สาขาการบัญชี   
วิทยาลัยอาชวีศึกษาเชยีงใหม       

2531 ประกาศนยีบตัรวิชาชีพช้ันสูง  สาขาการบัญชี   
วิทยาลัยอาชวีศึกษาเชยีงใหม      

2536  ปริญญาตรี  สาขาการบัญชี  มหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช    
 
ประวัติการทํางาน  

2531  เจาหนาที่ธุรการ  1 สํานักงานการประถมศกึษาอําเภอเมืองลําปาง  
2533  เจาหนาที่ธุรการ  2  สํานักงานการประถมศกึษาอําเภอเมืองลําปาง 
2536   เจาหนาที่ธุรการ  3  สํานักงานการประถมศกึษาอําเภอเมืองลําปาง 
2537 เจาพนกังานธรุการ 3 สํานักงานการประถมศึกษาอําเภอเชียงดาว   

จังหวดัเชยีงใหม   
2539  นักวิชาการเงนิและบัญชี  3  สํานักงานการประถมศึกษาอําเภอเชียงดาว 

จังหวดัเชยีงใหม    
2539  นักวิชาการสรรพากร  3  สํานักงานสรรพากรจังหวัดเชยีงราย  
2540  เจาหนาที่ตรวจสอบภาษี  3  สํานักงานสรรพากรจังหวัดเชียงใหม  
2540  เจาหนาที่ตรวจสอบภาษี  4  สํานักงานสรรพากรจังหวัดเชียงใหม 
2543  เจาหนาที่ตรวจสอบภาษี  5  สํานักงานสรรพากรจังหวัดเชียงใหม  
2546  เจาหนาที่ตรวจสอบภาษี  6ว. สํานักงานสรรพากรพื้นที่เชยีงใหม 2 
2548    นักวิชาการจัดเก็บรายได 6ว. องคการบริหารสวนตําบลหนองปาครั่ง 

อําเภอเมืองเชยีงใหม  จังหวดัเชียงใหม   
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