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ภาคผนวก  ก. 
 

แบบสอบถามเพื่อประกอบการคนควาอิสระ 
ชื่อเร่ือง     ความคิดเห็นตอโปรแกรมระบบทะเบียนคุมรายการ และจัดทําบัญชีผูเสยีภาษี (TCL)  

    ของผูใช 
คําชี้แจง  
  แบบสอบถามชุดนี ้ เปนสวนหนึ่งของการศึกษาคนควาอิสระ ตามหลักสูตรปริญญา
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการบัญชี มหาวทิยาลัยเชยีงใหม โดยที่ไมมผีลกระทบใด ๆ ตอผูตอบ
แบบสอบถาม ขอมูลที่ไดจะเปนความลับ และใชประโยชนในเชิงวชิาการเทานั้น จึงใครขอความ
กรุณาตอบแบบสอบถามตามความเปนจรงิ และความคดิเห็นทีเ่ปนอสิระ 

แบบสอบถาม แบงออกเปน 3 สวนดังนี ้
สวนที่ 1    ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
สวนที่ 2    ความคิดเห็นเกี่ยวกับการใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชีผูเสียภาษี  
                 (Transaction  Control   Log  and  Accounting : TCL)  
สวนที่ 3    ขอมูลเกี่ยวกับปญหาการใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชีผูเสียภาษี 
                  (Transaction  Control   Log  and  Accounting : TCL) และขอเสนอแนะโดยแบงออก 
                  5 ดานไดแก 

1. ดานคอมพิวเตอร และอุปกรณ 
2. ดานระบบเครอืขาย 
3. ดานระบบงานคอมพิวเตอร 
4. ดานระบบรักษาความปลอดภัย 
5. ดานบุคลากรผูใชงานระบบ 

ขอขอบคุณทุกทาน ที่สละเวลาในการตอบแบบสอบถาม มา ณ ที่นี้ เปนอยางสูง 
 

      นางศิริพรรณ   อินตะ   รหัสนักศึกษา  4640483 
                                                                                           นักศึกษาหลักสูตรบัญชีมหาบัณฑิต 

                                                                          คณะบริหารธุรกิจ มหาวทิยาลัยเชยีงใหม 
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สวนท่ี 1 ขอมูลทั่วไปเกีย่วกบัผูตอบแบบสอบถาม 
คําชี้แจง  กรุณาใสเครื่องหมาย / ลงใน ( ) หนาขอความที่ตรากับขอเท็จจริง เกี่ยวกับตัวทานเพียง
คําตอบเดียว 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
1. เพศ 
    (  ) ชาย 
 (  ) หญิง 
2. อายุ 
 (  )  20 – 30 ป 
 (  ) 31 – 40 ป 
 (  ) 41 – 50 ป 
 (  ) มากกวา 50 ป 
3. ระดับการศกึษา 
 (  )  มัธยมศึกษา หรือ ปวช. สาขา……………………………………………… 
 (  )  อนุปริญญา หรือ ปวท. หรือ ปวส. สาขา…………………………………. 
 (  ) ปริญญาตรี สาขา………………………………………………………….. 
 (  )  ปริญญาโท  สาขา …………………………………………………………  
4. ปจจุบันดํารงตําแหนง 
 (  ) เจาหนาที่ตรวจสอบภาษ ี
 (  )   นักวิชาการสรรพากร 
 (  ) นักวิชาการภาษี 
 (  ) สรรพากรอําเภอ 
 (  ) เจาหนาที่สรรพากร 
 (  ) อ่ืน ๆ ระบุ……………………………………………………………… 
5. ระดับตําแหนง 
 (  ) ระดับผูปฏิบัติงาน 1 – 3 หรือ 4 ว. หรือ 5 ว. 
 (  ) ระดับผูปฏิบัติงาน 3 – 5 หรือ 6 ว. 
 (  ) ระดับผูบริหาร 6 – 8 หรือ 8 ว. 
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6. ปจจุบันทานปฏิบัติงานดานใด 
 (  ) งานภายในสํานักงาน   (   )     งานประเมินและคืนภาษี 
 (  ) งานบริการผูเสียภาษ ี   (   )     งานปรบัปรุงสถานะภาษีอากร 
 (  ) งานทะเบยีนคมุรายการ   (   )     งานพิมพรายงาน 
 
สวนท่ี 2 ความคิดเห็นตอการใชโปรแกรมระบบทะเบยีนคุมรายการ และจัดทําบัญชีผูเสียภาษ(ีTCL)  
คําชี้แจง  การตอบคําถามแตละขอ จะแบงระดับความสําคัญออกเปน 5 ระดับใหพิจารณาคําถามแต
ละขอ 
  แลวตัดสินใจทําเครื่องหมาย / ลงในชองใดชองหนึ่งตามความคิดเหน็ของทาน 

ระดับความคิดเห็น ลําดับ 
ที่ 

ความคิดเหน็ตอการใชโปรแกรมระบบทะเบียน
คุมรายการและจัดทําบัญชีผูเสียภาษี (TCL) มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

4. 
 

5. 
 

6. 
7. 
 

8. 
 
 

9. 
10. 

 
 

มีการอบรมบุคลากร เจาหนาที่ในการใช
โปรแกรมฯ อยางเหมาะสม 
มีการกําหนดสิทธิในการเขาใชงานระบบที่
เกี่ยวของกับหนาที่ที่รับผิดชอบอยางเหมาะสม 
โปรแกรมฯ สามารถเขาใจงาย มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ไมยุงยากซับซอน 
โปรแกรมฯ มรูีปแบบหนาจอของการปอนขอมูล
นําเขา (Input) ที่เขาใจงาย ไมสับสน 
รายงานที่ไดรับมีรูปแบบที่เหมาะสม สามารถ
อานและเขาใจงาย ไมสับสน 
ขอมูลที่ไดตรงกับความตองการของผูใช 
การติดตามสืบคนขอมูลการรับแบบตาง ๆ 
สามารถทําไดสะดวก และรวดเรว็ 
การสืบคน หนังสือแจงคืนภาษีอากรจากระบบ 
เพื่อใชในการรับชําระภาษีอากรคงคาง และการ
จายคืนในภาษอีากรทําไดสะดวก และรวดเร็ว 
ขอมูลที่ไดมีความถูกตองเปนปจจุบัน 
มีความสะดวก รวดเร็ว ในการติดตามการยืน่แบบ
ของผูเสียภาษ ี
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ระดับความคิดเห็น ลําดับ 
ที่ 

ความคิดเหน็ตอการใชโปรแกรมระบบทะเบียน
คุมรายการและจัดทําบัญชีผูเสียภาษี (TCL) มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 

11.  
 

12. 
13. 
14. 

 
15. 

การปรับปรุง แกไขขอมูลทีผิ่ดพลาดทําไดสะดวก
และรวดเร็ว 
การประมวลผลทําไดรวดเรว็ 
การเขาถึงระบบ ทําไดงาย สะดวก และรวดเร็ว 
ติดตามประเมนิผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
ไดอยางสะดวก รวดเรว็ 
สามารถควบคุมการชําระภาษีอากรจากการยื่น
แบบฯ และรับภาษีอากรไมครบถวนได 
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สวนท่ี 3 ขอมูลเกี่ยวกับปญหาการใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชีผูเสียภาษี
(Transaction  Control  Log  and  Accounting : TCL) 

ระดับปญหา ลําดับ 
ที่ 

ปญหาการใชงานโปรแกรมระบบทะเบยีนคุม
รายการและจดัทําบัญชีผูเสียภาษ(ีTCL) มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 

 
1. 
2. 
 

3. 
 

4. 
 

5. 
 
 
 
 

ดานคอมพิวเตอร 
คอมพิวเตอรและอุปกรณ ไมเพียงพอ 
คอมพิวเตอรและอุปกรณ เกา ลาสมัย ขาด
ประสิทธิภาพ 
ความลาชาในการใหบริการแกไขปญหา เมื่อ
คอมพิวเตอรและอุปกรณเกิดขัดของ 
ตัวเครื่องและอุปกรณคอมพวิเตอร มีความยุงยาก
ในการดแูล และบํารุงรักษา 
เครื่องแมขาย (Server) ที่ใชประมวลผล และเก็บ
รักษาฐานขอมลูขาดประสิทธิภาพ 
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ระดับปญหา ลําดับ 

ที่ 
ปญหาการใชงานโปรแกรมระบบทะเบยีนคุม

รายการและจดัทําบัญชีผูเสียภาษ(ีTCL) มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 
 

1. 
2. 
 

3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
 

8. 
 

9. 
 
 

1. 
2. 
3. 
4. 
 

5. 
6. 
7. 
8. 
 

9. 
10. 

 

ดานระบบเครอืขาย 
ความลาชาในการเขาถึงระบบงาน Online  
ระบบเครือขายเชื่อมโยงขอมูลมีความลาชา ติดขัด
บอย 
ระบบ LAN มีไมเพียงพอ 
การติดตั้ง LAN ไมเหมาะสม 
ความลาชาในการเขาถึงระบบ อินทราเน็ต 
ความลาชาในการเขาถึงระบบ อินเตอรเน็ต 
IP Address ของเครื่องคอมพิวเตอรที่ตนเองไดรับ
สิทธิ ถูกผูอ่ืนนําไปใช 
เมื่อระบบเครือขายขัดของ มีปญหาไดรับการ
แกไขลาชา 
ระบบเครือขายขัดของบอย หรือมีความถี่สูง 
 

ดานระบบงานโปรแกรม 
มักขัดของในชวงที่มีผูใชงานมาก 
ขอมูลที่ไดมีความผิดพลาด หรือไมถูกตอง 
การเขาถึงระบบลาชา 
ไมสามารถสนองตอบความตองการใชขอมูลได
อยางครบถวน 
การประมวลผลลาชา 
มีขอจํากัดในการแกไขรายการที่ผิดพลาด 
รายงานที่ไดจากระบบไมถูกตอง 
ความสามารถในการเชื่อมโยงขอมูลของ
โปรแกรมฯมคีวามลาชา 
การเรียกดูขอมูลและตรวจสอบขอมูลลาชา 
สิทธิในการเขาใชระบบงานตามกลุม 
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ระดับปญหา ลําดับ 

ที่ 
ปญหาการใชงานโปรแกรมระบบทะเบยีนคุม

รายการและจดัทําบัญชีผูเสียภาษ(ีTCL) มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 
 

1. 
2. 
3. 
 

4. 
 

5. 
 
 
 
 

1. 
2. 
 

3. 
4. 
5. 
 

6. 
 

7. 
 

8. 

ดานระบบรักษาความปลอดภัย 
การใชรหัสผาน 
ขอมูลเสียหายเนื่องจากโดนคุกคามทางดาน
คอมพิวเตอร เชน ไวรัส, แฮกเกอร, วอรม 
การปองกันและกําจดัไวรัสคอมพิวเตอรทําได
ลาชา ไมมีประสิทธิภาพ 
ไมมีระบบเตือนภัย หรือมีแตไมมีประสิทธิภาพ 
ไมมีรายการชวยเหลือ (Help Menu) เมื่อเกิดปญหา
การใชงาน 

ดานบุคลากรผูใชงานระบบ 
ไมมีความรูพืน้ฐานทางดานคอมพิวเตอร 
ไมมีความรูความเขาใจเกีย่วกับระบบอยางเพียงพอ 
ไมมีความชํานาญในการใชระบบฯ 
ไมไดรับการฝกอบรมในการใชระบบฯ 
ไมไดทดลองการใชระบบทนัทีหลังจากรบัการ
ฝกอบรม ทําใหเกิดการหลงลืม 
ขากความรูความเขาใจเกีย่วกับระบบรักษาความ
ปลอดภัย 
ขาดความรู ความเขาใจเกีย่วกับการปรับปรุง แกไข
ขอมูลที่ผิดพลาด 
ขาดความรู ความเขาใจเกีย่วกับการใชงาน
เครื่องพิมพ สําหรับรายงานที่รับผิดชอบ 
 

     

ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะอื่น (ถามี) 
....................................................…………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก  ข. 
 

ระเบียบกรมสรรพากร 
วาดวยการจัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทําบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร 

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

  เพื่อใหการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชดีวยระบบ
คอมพิวเตอรเปนไปในแนวทางเดียวกัน  กรมสรรพากรจึงกําหนดระเบียบไว ดังตอไปนี ้
 ขอ 1  ระเบยีบนี้เรียกวา “ระเบียบกรมสรรพากรวาดวยการจัดทําทะเบียนคุมรายการและ
จัดทําบัญชีดวยระบบคอมพวิเตอร  พ.ศ. 2546” 
 ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวนัที่  2  มิถุนายน  2546  เปนตนไป 
 ขอ 3  บรรดาระเบียบ  คําสัง่  หรือแนวทางปฏิบัติอ่ืนใดในสวนที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้     
ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 4  ในระเบยีบนี ้
            “แบบแสดงรายการ”  หมายความวา  แบบแสดงรายการภาษี แบบนําสงภาษี แบบ

ยื่นรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย และใหหมายความรวมถึง แบบขอเสียอากรแสตมปเปนตวัเงนิ 
และแบบขอซือ้แสตมปอากร ที่อธิบดีกรมสรรพากรกําหนด 

“แบบคําขอ” หมายความรวมถึง แบบคํารองและแบบรายงานตางๆที่
กรมสรรพากรกําหนด 

             “หนวยจัดเก็บ”  หมายความวา  สํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขา กองคลัง  และ
หนวยงานตามที่กรมสรรพากรกําหนด 
  “หนวยควบคมุและหนวยเรงรัด”  หมายความวา หนวยควบคุมและหนวยเรงรัด
ตามระเบียบกรมสรรพากรวาดวยการบัญชลูีกหนี้คาภาษอีากร 

“ระบบฯ”  หมายความวา ระบบคอมพวิเตอรที่ใชในการบันทึกและประมวลผล
ขอมูลเพื่อจัดทาํทะเบียนคุมรายการและจัดทําบัญชี ไดแก  ชุดคําสั่ง (Program)  อุปกรณ
คอมพิวเตอร (Hardware) และ เครือขาย (Network)  
  “เจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทําบัญช”ี หมายความวา  เจาหนาที่ที่มี
คําสั่งใหทําหนาที่บันทึกหรือแกไขรายการในระบบฯ 

             “ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย” หมายความวา  ใหหวัหนาหนวย
จัดเก็บหรือผูที่   
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ไดรับมอบหมายลงนามในใบเสร็จรับเงิน 
            “เลขระบุเอกสาร (Unique Identification Document :UID)”  หมายความวา  

ตัวเลขทีระบบฯ กําหนดขึ้นเพื่อใชอางอิง  หรือคนหารายการขอมูล มี 5 สวน จํานวน 25 หลัก  
ประกอบดวย      สวนที่ 1  รหัสสํานักงานที่รับแบบฯ  จาํนวน  8  หลัก 

สวนที่ 2  ป  เดือน วนั  ที่บนัทึกขอมูลในระบบฯ  จํานวน  8  หลัก             
สวนที่ 3  ประเภทการยื่นแบบฯ   จํานวน  1  หลัก 

 รหัส 1  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ท่ีหนวยจัดเก็บ   
                                     รหัส 2  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ดวยส่ือบันทึกขอมูล  
 รหัส 3  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
 รหัส 4  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ผานธนาคาร   
 รหัส 5  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ทางไปรษณีย 
 รหัส 6  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ที่หนวยงานภายนอก (กรมบัญชีกลาง                      
                                                       กรมสรรพสามติ กรมศุลกากร กรมทีด่ิน กรมการขนสงทางบก)      
 รหัส 7  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ที่จะไดกําหนดตอไป 
 รหัส 8  หมายถึง  การยื่นแบบฯ ที่หนวยจดัเก็บกรณีเครอืขายขัดของ                      
                                                        (Off-Line Mode) หลังจากที่นําขอมลูเขาสูระบบฯ แลว (กรณียัง                    
                                                       ไมไดนําขอมูลเขาสูระบบฯ จะเปนรหัส “T”) 
 รหัส 9หมายถึงการยืน่แบบฯที่หนวยจัดเก็บกรณีท่ีไมมีการติดตั้ง

ระบบฯ 
 สวนท่ี 4  หมายเลขประจําเครื่องบันทึกขอมูล  จํานวน  2  หลัก 
 สวนที่ 5  เลขลําดับที่เอกสาร  จํานวน  6  หลัก  (เร่ิมตนลําดับที่ 000001 ทุกวัน) 

“เลขคุมเอกสาร (Document Location Number  : DLN)” หมายความวา  ตัวเลขที่
ระบบฯกําหนดขึ้นสําหรับการเก็บหรือคนหาเอกสารที่ผานการบันทึกขอมูลในระบบฯ  มี 10 สวน 
จํานวน  42 หลัก  ประกอบดวย 

            สวนที่ 1  รหัสประเภทแบบฯ จํานวน  7  หลัก 
 สวนที่ 2  รหัสสํานักงานที่รับแบบฯ จํานวน  8  หลัก    

                          สวนที่ 3  รหัสสํานักงานที่เปนสถานประกอบการ/ภูมิลําเนาของผูเสียภาษี จํานวน     
                                         8  หลัก                                                                    

            สวนที่ 4  ประเภทการยื่นแบบฯ จํานวน  1  หลัก (ความหมายเดยีวกับเลขระบุ 
                               เอกสาร   (UID) 

 สวนที่ 5  หมายเลขประจําเครื่องบันทึกขอมูล  จํานวน  2  หลัก 
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            สวนที่ 6  ป เดือน วัน ที่บนัทกึขอมูล  จํานวน  8  หลัก 
 สวนที่ 7  แสดงสถานะของผูเสียภาษี  จํานวน  1  หลัก 

                                          รหัส 0  หมายถึงผูเสียภาษีท่ีไมอยูในกาํกับดูแลของสาํนักบริหารภาษ ี      
ธุรกิจขนาดใหญ 

                                          รหัส 1 หมายถึงผูเสียภาษีที่อยูในกํากับดูแลของสํานักบริหารภาษีธุรกจิ 
                                           ขนาดใหญ 
 สวนท่ี 8  แสดงสถานะของแบบฯ  จํานวน  1  หลัก 

             รหัส 0  หมายถึง  แบบคําขอ  

 รหัส 1  หมายถึง  แบบฯ ที่ไมมีเงินเรียกเกบ็   
 รหัส 2  หมายถึง  แบบฯ ที่มภีาษีตองชําระ   
 รหัส 3  หมายถึง  แบบฯ ที่ขอคืนภาษีเปนเครดิต 
 รหัส 4  หมายถึง  แบบฯ ที่ขอคืนภาษีเปนเงินสด  
 รหัส 5  หมายถึง  แบบฯ ท่ีขอคืนภาษีเขาบญัชีเงินฝากธนาคาร 
 รหัส 6  หมายถึง  แบบฯ ท่ีขอคืนภาษีเปนเช็ค   

                        รหัส 7  หมายถึง  แบบอื่น ๆ  
สวนที่ 9  เลขที่ชุดเอกสาร  จํานวน  4  หลัก  (เร่ิมตนลําดับที่ 0001 ทุกปงบ 

  ประมาณ)สวนที่ 10 เลขลําดับเอกสารในชุด  จํานวน  2  หลัก (เร่ิมตนลําดับที่ 00 จนถึง 99)  
“เลขท่ีหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร/หนังสือแจงคนืเงินภาษีอากร (Notice 

Sequence Number : NSN)” หมายความวา  ตัวเลขที่ระบบฯ กําหนดขึ้นเพื่อใชอางอิงหรือคนหา
ขอมูลใบแจงการคางชําระภาษีอากร  หนงัสือแจงการประเมินภาษีอากร  หนังสือแจงคืนเงนิภาษี
อากรที่เกิดจากการประมวลผลขอมูลหรือท่ีจัดทําโดยเจาพนักงานประเมินและไดผานการบันทึก
ขอมูลในระบบฯ แลว   

กรณีที่ระบบฯ กําหนดขึ้นมี 5 สวน  จํานวน 31 หลัก  ประกอบดวย  
 สวนท่ี 1  รหัสประเภทแบบฯ  จํานวน  7  หลัก 
 สวนที่ 2  รหัสสํานักงานที่ออกหนังสือฯ  จํานวน  8  หลัก  
 สวนท่ี 3  ป เดอืน วัน ท่ีออกหนังสือฯ จํานวน  8  หลัก 
 สวนที่ 4  รหัสประเภทภาษี จํานวน  3  หลัก 

 รหัส 001   หมายถึง  ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดา   
  รหัส 002   หมายถึง  ภาษีเงนิไดนิติบุคคล 
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 รหัส 003   หมายถึง  ภาษีเงนิไดปโตรเลียม     
  
 รหัส 004   หมายถึง  ภาษีการคา     
 รหัส 005   หมายถึง  ภาษีมูลคาเพิ่ม       
 รหัส 006   หมายถึง  ภาษีธุรกิจเฉพาะ    
 รหัส 007   หมายถึง  อากรแสตมป     
 รหัส 008   หมายถึง  รายไดอ่ืน ๆ   
 รหัส 011   หมายถึง   คาปรับภาษีอากร 

สวนที่ 5  เลขลําดับ จํานวน  5  หลัก  (แตละประเภทภาษีใหเร่ิมตัง้แตลําดับที ่
00001 ตอเนื่องไปจนถึงลําดบัที่ 99999  เมื่อครบแลวใหเริ่มตนใหม)   
 กรณีเจาหนาทีต่องบันทึกขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรเกาเขาสูระบบฯ 
มี 4 สวน จํานวน 23 หลัก ประกอบดวย 
 สวนที่ 1  รหัสสํานักงาน  จํานวน 8 หลัก 
 สวนที่ 2  วัน เดือน ป ที่ออกหนังสือแจงการประเมินภาษอีากร  จํานวน 8 หลัก 
 สวนที่ 3  รหัสประเภทภาษี  จํานวน 1 หลัก  

 รหัส 1   หมายถึง  ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา   
 รหัส 2   หมายถึง  ภาษีเงินไดนิติบุคคล    
 รหัส 3   หมายถึง  ภาษีเงินไดปโตรเลียม   
 รหัส 4   หมายถึง  ภาษีการคา     
 รหัส 5   หมายถึง  ภาษีมูลคาเพิ่ม          
 รหัส 6   หมายถึง  ภาษีธุรกิจเฉพาะ     
 รหัส 7   หมายถึง  อากรแสตมป     
 รหัส 8   หมายถึง  รายไดอ่ืน ๆ   
 สวนท่ี 4  หมายถึงเลขลําดบัเอกสาร  จํานวน 6 หลัก (ใหใชเลขลําดับตามหนงัสือ
แจงการประเมินภาษีอากร กรณีเลขลําดับเดิมมีไมครบ 6 หลัก ใหเติมศูนยขางหนา)                                                      

“เลขจัดชุดเอกสาร (Batch Number  : BN)”  หมายความวา  ตัวเลขที่ระบบฯ กําหนดขึ้น
เพื่อใชในการจัดชุดเอกสารประกอบดวยตัวเลขจํานวน 4 หลัก ตั้งแต 0001-9999 ตอเนื่องกันไป  
แบบแสดงรายการที่อยูในชดุเอกสารเดียวกนัหรือแบบคําขอที่อยูในชุดเอกสารเดียวกนัจะถูก
ระบบฯ กําหนดใหเปนเลขเดยีวกัน  เมื่อข้ึนวันใหมจะเริ่มตนเลข 0001 ใหม โดยจะมแีบบฯ ซ่ึงเปน
เลขเดียวกันไดไมเกิน 100 ฉบับ   

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



 

 

117

ขอ 5  กอนจัดทําทะเบียนคุมรายการและจดัทําบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร   ใหหนวยงาน
ที่เกี่ยวของดําเนินการ  ดังตอไปนี ้
                      5.1จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชดีวยระบบ
คอมพิวเตอรโดยระบหุนาทีค่วามรับผิดชอบใหเหมาะสมตามกลุมผูใชงานที่กําหนดไวในคูมือการ
ลงทะเบียน  ผูใชงานระบบ TCL  
                            การจัดทําคาํสั่งดังกลาวจะกําหนดใหเจาหนาที่ 1 คน มีหนาที่ปฏิบัตงิานตามกลุม 
ผูใชงานเกินกวา 1 กลุมก็ได  
                      5.2 สงรายชื่อหัวหนาหนวยงานและเลข ลสก. ไปยงัสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ     
(กลุมพัฒนาระบบงานทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชีผูเสียภาษ)ี ทาง e-mail เพื่อลงทะเบียนผูใช
ระบบฯ 
                      5.3 ใหสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดทําทะเบียนผูใชระบบ TCL ของหัวหนา 
หนวยงาน โดยใหสงหมายเลขผูใช (USER ID) และรหัสผาน (PASSWORD) ไปยังหวัหนา
หนวยงานทาง e-mail  ภายใน 3  วันทําการหลังจากวนัทีไ่ดรับแจง 
                      5.4 เมื่อหัวหนาหนวยงานไดรับหมายเลขผูใช (USER ID) และรหัสผาน 
(PASSWORD) จากสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศแลว ใหลงทะเบียนกําหนดสิทธิเจาหนาที่ในสังกดั 
เพื่อปฏิบัติงานในระบบฯ โดยระบุกลุมผูใชงานใหตรงกับคําสั่งที่จัดทําขึ้นตาม 5.1 กรณีมีการแกไข
คําสั่งใหทําการแกไขเปลี่ยนแปลงสิทธิของเจาหนาทีใ่นระบบฯ ดวย 
                             การลงทะเบียนกําหนดสทิธิของเจาหนาที่และแกไขสิทธิของเจาหนาที่ ใหปฏิบัติ 
ตามคูมือการลงทะเบียนผูใชงานระบบ TCL   
                     5.5 เมื่อเจาหนาที่จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชี ไดรับสิทธิการปฏิบัติงาน    
ในระบบฯ แลว จะตองเก็บหมายเลขผูใช (USER ID) และรหัสผาน (PASSWORD) เปนความลบั  
โดยจะตอง รับผิดชอบการบันทึกรายการขอมูลหรือแกไขรายการขอมูลในระบบฯ 
            ขอ 6  วิธีการบันทึกขอมูล การสั่งพิมพขอมูล/รายงาน การเรียกดูขอมูล การแกไขขอมูล การ
ยกเลิกรายการขอมูลในระบบฯ  และการปดระบบฯ  ใหปฏิบัติตามคูมือผูใชโปรแกรมระบบงาน
ทะเบียนคุมรายการ  และการจัดทําบัญชีผูเสียภาษ ี
            ขอ 7  เมื่อผูเสียภาษีมายื่นแบบแสดงรายการ หรือแบบคําขอ ณ หนวยจดัเก็บ  ใหเจาหนาที ่
ตรวจแบบขัน้ตน ปฏิบัติดังนี้ 
                      7.1 ตรวจการกรอกรายการในแบบฯ และเอกสารแนบใหครบถวน  โดยปฏบิัติตาม
คูมือตรวจรับแบบแสดงรายการแตละประเภทภาษี   
                     7.2  กรณีผูเสียภาษีไมไดใชแบบฯ ปดแถบชื่อ  หรือไมไดกรอกเลขประจําตวัผูเสียภาษ ี    
อากร  ใหแนะนําผูเสียภาษกีรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรในแบบแสดงรายการ ถาผูเสียภาษไีม
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ทราบเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร ใหเรียกดูจากฐานขอมูลเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร (ระบบพณิ
ทิพย) แลวแจงผูเสียภาษกีรอกในแบบฯ        
                            กรณีเปนแบบแสดงรายการภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาที่มิใชคณะบุคคล ใหแนะนํา            
ผูเสียภาษกีรอกเลขประจําตวัประชาชนดวย 
                      7.3 กรณีในฐานขอมูลไมมีเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  ใหจดัทําแบบคํารองขอมีเลข 
และบัตรประจาํตัวผูเสียภาษอีากร/แกไขรายละเอียดผูเสียภาษี  (ล.ป.10.1, ล.ป.10.2, ล.ป.10.3 หรือ 
ล.ป.10.4)  บันทึกขอมูลเขาสูระบบเครือขาย แลวนําเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรกรอกลงในแบบ
แสดงรายการ 

        7.4 ลงชื่อเจาหนาที่ผูตรวจในแบบฯ  แลวสงใหเจาหนาที่จดัทําทะเบียนคุมรายการและ    
จัดทําบัญช ี

        7.5 กรณีผูเสียภาษียืน่แบบแสดงรายการเกินกําหนดเวลา และยงัไมส้ินอายุความตาม
กฎหมายใหจดัทําแบบเปรียบเทียบกําหนดคาปรับ (ป.2) 1 ชุด จํานวน 2 ฉบับ เสนอหัวหนาหนวย
จัดเก็บหรือผูที่ไดรับมอบหมายเพื่อส่ังเปรียบเทียบปรับดวย 
           ขอ 8  การจัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทําบญัชีดวยระบบคอมพิวเตอรของงานบริการที่ 
หนวยจดัเก็บ 

        8.1 กรณรัีบแบบแสดงรายการ 
     ใหบันทกึขอมูลแบบชําระภาษี ในระบบฯ แตละสวน ดังนี้  

                            (1)  การบันทึกขอมูลเกี่ยวกับแบบแสดงรายการ  
                (1.1) ใหเลือกประเภทภาษี  และเลือกแบบฯ  

  (1.2)  ตรวจ  เดือน/ปภาษี  หรือรอบระยะเวลาบัญชี ที่ระบบฯ แสดงกบัแบบฯ  
(ระบบฯ จะแสดง เดือน/ปภาษี  หรือรอบระยะเวลาบญัชีที่เปนปจจบุัน ) ถาไมตรงกัน  ใหแกไข
ขอมูลในระบบฯ ใหตรงกับแบบฯ 
                                   (1.3)  ตรวจการใชแถบชื่อในระบบฯ กับแบบฯ (ระบบฯ จะแสดงวาเปน 
แบบฯ ตดิแถบชื่อ หรือไมติดแถบชื่อ หรือติดแถบชื่อแตผูเสียภาษีไดแกไขรายการบนแถบชื่อ) ถา
ไมตรงกัน      ใหเลือกรายการในระบบฯ ใหตรงกับแบบฯ 

                     (1.4) กรณีบนัทึกรายการแบบแสดงรายการภาษีเงินไดบคุคลธรรมดา ที่ผูมี 
เงินไดและคูสมรสยื่นแบบฉบับเดียวกันแตแยกคํานวณภาษี ใหระบวุาเปนการ “ยืน่รวม”  แลว
บันทึกขอมูลของผูมีเงินไดและคูสมรส 
                             (2) การบันทึกขอมูลเกี่ยวกับผูเสียภาษ ี

                      (2.1) ใหบันทกึเลขประจําตวัผูเสียภาษีอากร หรือเลขประจําตัวประชาชนของ        
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ผูเสียภาษ ี (เฉพาะบุคคลธรรมดา)  แลวตรวจวา ชื่อ  นามสกุล  ผูเสียภาษ/ีชื่อผูประกอบการใน
ระบบฯ ตรงกับแบบฯ หรือไม (ระบบฯ จะแสดงชื่อ นามสกุล ผูเสียภาษ/ีชื่อผูประกอบการจาก
ฐานขอมูลเลขประจําตัวผูเสยีภาษีอากรของกรมสรรพากร) 

  กรณีระบบฯ แสดงชื่อ  นามสกุล  ผูเสียภาษ/ีช่ือผูประกอบการ ถูกตองตรง กับ
แบบฯ จึงบนัทึกรายการอื่นตอไป   
                             กรณีระบบฯ แสดงชื่อ  นามสกุล  ผูเสียภาษ/ีชื่อผูประกอบการเปนคนละ   รายกับ
ในแบบฯ และกรณีระบบฯ แสดงวาไมพบชื่อผูเสียภาษ/ีชื่อผูประกอบการในฐานขอมูล  ใหบันทึก
เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรเปนศูนย แลวบันทึกชื่อ นามสกุล  ผูเสียภาษี หรือช่ือผูประกอบการตาม
แบบฯ โดย  ปฏิบัติตามคูมือการใชโปรแกรมระบบงานเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  
                                     (2.2) ตรวจสถานะของผูเสียภาษใีนระบบฯ กบัแบบฯ วา  อยูในกํากับดแูล
ของสํานักบริหารภาษีธุรกจิขนาดใหญหรือไม ถาสถานะในระบบฯ ไมตรงกับแบบฯ ใหแกไข
รายการใหถูกตอง 
 (2.3) ตรวจภมูิลําเนาของผูเสียภาษใีนระบบฯ กับแบบฯ ใหถูกตองตรงกัน   
(ระบบฯ จะแสดงชื่อจังหวดั ชื่ออําเภอ/เขต และตําบล/แขวง (ถามี) ตามหนวยจดัเก็บที่บันทึกขอมูล) 
กรณีเปน  การยื่นแบบฯ ตางทองที่ ใหแกไขขอมูลจังหวัด อําเภอ/เขต หรือตําบล/แขวง ในระบบฯ 
ใหตรงกับแบบฯ 
 (2.4) กรณีเปนผูประกอบการจดทะเบยีนภาษีมูลคาเพิ่มและภาษีธุรกิจเฉพาะ
ใหตรวจและแกไขเลขที่สาขาในระบบฯ ใหตรงกับแบบฯ ดวย  

   (3) การบันทึกขอมูลการยื่นแบบฯ 
          (3.1) ใหบันทึกขอมูลจํานวนเงินภาษี  เงินเพิ่ม (ถามี) และเบีย้ปรับ (ถามี) 

ตามแบบฯ ระบบฯ จะแสดงจํานวนเงินรวมตามแบบใหโดยอัตโนมัติ  
                                     กรณีเปนแบบฯ ที่ไมมีภาษีชําระ และกรณีขอคืนภาษี ใหบันทึกจํานวนเงนิ
ภาษีเปนศูนย 
                                      กรณเีปนแบบภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาที่ผูมีเงินไดและคูสมรสยื่นแบบ
ฉบับเดียวกัน และแยกคํานวณภาษี ใหบันทึกจํานวนเงนิภาษีที่หกักลบลบกันแลวของแตละฝาย 
                                      (3.2)  ตรวจจํานวนเงินที่บันทึกตาม (3.1) วา  ถูกตองตรงกับแบบฯ หรือไม 
ถาไมถูกตองใหแกไขโดยบันทึกใหมใหถูกตอง  

(4)  การบันทึกขอมูลเกี่ยวกับการชําระเงิน 
         (4.1)  กรณีไมมีเงินภาษทีี่ตองชําระ ใหบันทึกจํานวนเงินภาษี  เงินเพิ่ม  และ      

เบี้ยปรับเปนศนูย  แลวเลือกสถานะการยื่นแบบฯ เปนกรณีไมมีเงินเรียกเก็บ หรือกรณีขอคืนภาษ ี
                                    (4.2)  กรณีมีเงินภาษทีี่ตองชําระ ใหดําเนนิการ ดงันี้ 
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                                            (4.2.1) ใหเลือกประเภทการชําระเงินวาเปน เงินสด  เช็ค บัตรภาษตั๋ว
แลกเงิน หรือแคชเชียรเช็ค  

   (4.2.2) บันทึกจํานวนเงนิทีชํ่าระแตละประเภท  กรณีชําระเงินเปนเช็ค    
ตั๋วแลกเงนิ หรือ แคชเชียรเช็ค ใหบันทึกขอมูลหมายเลขเช็ค รหัสธนาคาร เลขที่บัญชีผูส่ังจาย วันที่
ส่ังจาย และจาํนวนเงินตามเช็ค สําหรับหนวยจัดเก็บที่มเีครื่องอานเช็ค ใหบนัทึกขอมูลเช็คโดยใช
เครื่องอานเช็ค        
                                            (4.2.3) กรณจีํานวนเงนิที่ชําระนอยกวาจํานวนเงินรวมตามแบบฯ ให   
ตรวจจํานวนเงินภาษีที่ชําระ และจํานวนเงินภาษีที่คางชาํระในระบบฯ ใหตรงกับแบบฯ แลวเลือก
วาเปนกรณีผอนชําระ หรือกรณีชําระบางสวน 
                                 (4.3) กรณีมีเงินภาษทีี่ตองชําระแตไมชําระภาษ ี ใหบันทึกจํานวนเงนิที่ชําระ
เปนศูนย ระบบฯ จะตั้งหนีใ้หโดยอัตโนมตัิ โดยจะแสดงสาเหตุการคางชําระวาไมชําระภาษ ี

      (4.4)  การรับชําระเงินดวยเช็คประเภท ง.  เช็คฉบับหนึ่ง สามารถชําระภาษไีด 
หลายประเภทจนครบจํานวนเงินตามเช็ค แตจะตองเปนแบบฯ ของผูเสียภาษีรายเดียวกัน ยกเวน 
กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาที่ผูมีเงินไดและคูสมรสยื่นแบบฉบบัเดียวกันแต
แยกคํานวณภาษี   

(5) การสั่งพิมพรายการ 
       (5.1) ใหตรวจรายการขอมูลที่บันทึกในระบบฯ ใหถูกตองทุกคร้ัง 

                                   (5.2) นําแบบฯ สอดในเครื่องพิมพแนวราบใหไดระยะท่ีพอเหมาะ (ระบบจะ 
แสดงไฟสีแดงเตือนท่ีเคร่ืองพิมพ ถาแบบฯ ไมไดระยะ) แลวสั่งพิมพรายการ         
                                   (5.3) ระบบฯ จะพิมพจํานวนเงินที่ชําระ เลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุม
เอกสาร (DLN) เลขจัดชุดเอกสาร (BN) ลงบนแบบฯ  พิมพใบเสร็จรับเงิน   กรณีผอนชําระ  ชําระ
บางสวน หรือมีเงินภาษีตองชําระแตไมชาํระ ระบบฯ จะพิมพ บ.ช.35  ใหโดยอัตโนมตั ิ
                                   (5.4) ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบใบเสร็จรับเงินให 
ผูเสียภาษ ี
                                   (5.5) กรณีมี บ.ช.35 ใหผูเสียภาษลีงนามใน บ.ช.35 แลวมอบ บ.ช.35 ฉบับที่ 
3ใหผูเสียภาษี สวนฉบับที่ 2 ใหสงหนวยควบคุม และฉบบัที่ 1 ใหเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
                                      
                       กรณีผูเสียภาษีไมยอมลงนามใหเจาหนาที่หมายเหตใุนชอง “ลงชื่อ” วา   
“ผูเสียภาษีไมยอมลงนาม” และใหเจาหนาที่ลงนามกํากบั 
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                8.2  กรณีรับแบบแสดงรายการที่ยื่นดวยสื่อบนัทึกขอมูล  
                       ผูจายเงินไดทีย่ื่นแบบแสดงรายการภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดาดวยส่ือบันทึกขอมูล
แทนผูมีเงินไดจะตองปฏิบัตติามเงื่อนไขและหลักเกณฑเกี่ยวกับการยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงนิ
ไดบุคคล-ธรรมดาดวยส่ือบันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร ตามที่กรมสรรพากรกําหนด  
                      เมื่อหนวยจดัเกบ็ไดรับแบบ ภ.ง.ด.92 พรอมแผนดิสเก็ต ใหปฏิบัติดังนี ้  

(1)   บันทึกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของผูจายเงินได 
(2)  บันทึกจํานวนแผนดิสเก็ต จํานวนแบบ  และจํานวนเงนิภาษีรวมทั้งสิ้นใน  

ระบบฯ 
                     (3) นําแผนดิสเก็ตเรียงตามลําดับเขาตรวจสอบขอมูลทีละแผนจนครบระบบฯจะแสดง
จํานวนแบบฯ และจํานวนเงนิรวมใหโดยอัตโนมัติ 
                      กรณีจํานวนแผนดิสเก็ต จํานวนแบบ  และจํานวนเงนิภาษีรวมทั้งสิ้นในระบบฯ ไมตรง
กับแบบฯ ใหส่ังพิมพรายงานความผิดพลาด  แลวแจงผูเสียภาษแีกไข  
                      กรณีจํานวนแผนดิสเก็ต จํานวนแบบ  และจํานวนเงินภาษีในระบบฯ ตรงกับแบบฯ 
ใหพิมพใบเสรจ็รับเงิน  ทาํใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบใบเสร็จรับเงินใหผู
จายเงินได  

    (4) นําแผนดสิเก็ตพิมพใบรับแบบใหกับผูมีเงินไดแตละรายภายหลัง 
 8.3  กรณีรับเงินคาเปรียบเทยีบปรับ 

                      เม่ือผูเสียภาษยีืน่แบบแสดงรายการเกินกําหนดเวลาพรอมแบบเปรียบเทียบกําหนด
คาปรับ (ป.2) ใหเจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคมุรายการและจัดทําบัญชี ดําเนินการดังนี ้
                       (1) บันทึกขอมูลแบบเปรียบเทียบกําหนดคาปรับ (ป.2)   
                       (2) นําแบบ ป.2 ทั้งสองฉบับสอดในเครื่องพิมพแนวราบ เพื่อพิมพจํานวนเงนิที่ชําระ 
เลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) เลขจัดชุดเอกสาร (BN) ลงบนแบบฯ และพิมพ
ใบเสร็จ     รับเงิน   ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบใบเสร็จรับเงินใหผูเสียภาษ ี  
                       (3) เก็บแบบ ป.2 ฉบับที่ 1 เขาแฟมไวเปนหลักฐาน และฉบับที่ 2 ติดไวกับแบบแสดง
รายการ  
               8.4  กรณีรับเงินรายไดเบด็เตล็ด 

                      กรณีสวนราชการสรรพากรรับเงินรายไดเบ็ดเตล็ด ไดแก  คาขายของเบ็ดเตล็ด   
คาขายทรัพยสินของทางราชการ เชน  คาขายรถประจําตาํแหนง  คาธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด  คาปรับอื่น  
เงินเหลือ  จายปเกาสงคืน  เงนิชดใชคาเสียหายจากการละเมิด เงนิชดใชคาเสียหายจากการผิดสัญญา  
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เงินรายไดเบ็ดเตล็ด เงินที่ไดรับเกินจากจํานวนภาษีที่ตองชําระตามแบบแสดงรายการ หรืออ่ืนๆ ให
ดําเนินการ  ดงันี้  
                       (1) จัดทําใบนาํสงเงินรายไดเบ็ดเตล็ด (ร.บ.1) ขึ้น 1 ชุด  จํานวน  2 ฉบับ  
                             กรณีเปนเงนิรายไดเบ็ดเตล็ดของสวนราชการ   ใหกรอกเลขประจาํตัวผูเสียภาษี
อากรของหนวยงานผูนําสง  
                             กรณีเปนเงนิรายไดเบ็ดเตล็ดของผูเสียภาษี   ใหกรอกเลขประจาํตัวผูเสียภาษี
อากรของผูเสียภาษีหรือผูนําสงภาษ ี
                       (2) ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชี บันทึกขอมูลแบบ ร.บ.1   
                       (3) บันทึกรายละเอียดรายไดนําสง วาเปนประเภทใด  จํานวนเงนิเทาใด 

    (4) นําแบบ ร.บ.1 ทั้งสองฉบับสอดในเครื่องพิมพแนวราบ เพื่อพิมพจํานวนเงิน      
ที่ชําระ เลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) เลขจัดชดุเอกสาร (BN) ลงบนแบบ ร.บ.1 
และพิมพใบเสร็จรับเงิน   ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบใบเสร็จรับเงินใหผูนาํ
สงเงินพรอมแบบ     ร.บ.1 ฉบับที่ 2 สวนฉบับที่ 1 ใหเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
                8.5  กรณีรับแบบคาํขอ 
                      ใหเจาหนาทีจ่ดัทําทะเบยีนคมุรายการและจัดทําบัญชี  ดาํเนินการดังนี้                       
                       (1) บันทึกขอมูลแบบคําขอ 
                       (2) นําแบบคําขอสอดในเครื่องพิมพแนวราบเพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID)  
เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขจัดชุดเอกสาร (BN) ลงบนแบบคําขอ  
                       (3) นํากระดาษสําหรับพิมพใบรับแบบสอดดานหนาของเครื่องพิมพใบเสร็จรับ 
เงินหรือเคร่ืองพิมพดอทเมทริกซ พิมพใบรับแบบใหผูยืน่คําขอ 

               8.6  กรณีรับแบบยื่นรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย ประจําป 

                      (1) ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชี บันทึกขอมูลแบบยื่น       
รายการภาษีเงนิไดหกั ณ ทีจ่าย ประจําป  
                       (2) นําแบบฯ สอดในเครื่องพิมพแนวราบเพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID)  
เลขคุมเอกสาร  (DLN) เลขจัดชุดเอกสาร (BN) ลงบนแบบฯ  
                       (3) นํากระดาษสําหรับพมิพใบรับแบบสอดดานหนาของเครื่องพิมพใบเสร็จรับเงิน
หรือเคร่ืองพิมพดอทเมทริกซ พิมพใบรับแบบใหผูยืน่แบบฯ 
                8.7  กรณีรับชําระหนี้คาภาษีอากร 
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เมื่อผูเสียภาษชีําระหนี้คาภาษีอากร ใหเจาหนาที่จดัทําทะเบียนคุมรายการและจดัทําบัญชี ดําเนินการ 
ดังนี ้

(1) บันทึกขอมูลการชําระหนี ้
       (1.1) กรณีมีขอมูลหนีอ้ยูในระบบฯ ใหบันทกึเลขที่หนังสือแจงการประเมิน 

ภาษีอากร  ระบบฯ จะแสดงขอมูลผูเสียภาษี ขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร และขอมูลหนี้
คางชําระ 
                              (1.2) กรณีไมมีขอมูลหนี้อยูในระบบฯ (เปนหนี้คางเกาที่ถายโอนขอมูลมายัง
ระบบฯ ไมได)  ใหบันทกึเลขที่หนังสือแจงการประเมนิภาษีอากร  ขอมูลผูเสียภาษี และขอมูลหนี้
คางคงเหลือ    ตามหนังสือแจงการประเมนิภาษีอากร เขาสูระบบฯ  

    การบันทึกเลขท่ีหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร ใหบันทึกดังนี ้
                                        สวนที่ 1 รหัสหนวยงาน  จํานวน 8 หลัก 
                                        สวนที่ 2 วัน เดือน ป ที่ออกหนงัสือแจงการประเมินภาษีอากร  จํานวน                
                                                       8 หลัก 

                                        สวนท่ี 3 ประเภทภาษี จํานวน 1 หลัก 
                                        สวนที่ 4 เลขลําดับเอกสาร  จํานวน 6 หลัก (ใชเลขลําดับตามหนังสือแจง         

การประเมินภาษีอากร กรณเีลขลําดับเดิมมีไมครบ 6 หลัก ใหเติม            
ศูนยขางหนา)  

                                (1.3) กรณีหนี้ที่จําหนายออกจากบญัชีลูกหนี้คาภาษีอากรแตยังไมส้ินอายุความ
ใชสิทธิเรียกรองตามกฎหมาย เมื่อผูเสียภาษีมาชําระหนีค้าภาษีอากรใหปฏิบัติเชนเดยีวกับ (1.2) โดย
บันทึกจํานวนเงินคงคางเทากบัจํานวนเงินทีจ่ะชําระ 
   (2) กรณีที่บนัทึกขอมูลการชําระหนี้ในระบบฯ เปนครั้งแรกของหนงัสือ
แจงการประเมนิภาษีอากรแตละฉบับ ใหเลือกวิธีคํานวณเงินเพิ่ม โดยเลอืกรายการวา จะใหระบบฯ 
คํานวณจากยอดเงินที่ชําระในแตละงวด หรือคํานวณจากยอดเงนิภาษีที่คงคาง ตามวิธีที่หนวย
จัดเก็บนั้นถือปฏิบัติอยู 
    (3) เมื่อไดรับเงินจากผูเสียภาษีแลว  ใหบันทึกเงื่อนไขการชําระหนี้ โดย
เลือกรายการวา เปนกรณีชําระเต็มจํานวน  ชําระบางสวน ชําระตามมาตรา 64 (1) ชําระตามมาตรา 
64 (2) ไดรับอนุมัติใหขยายเวลาการชําระภาษ ี เปนผลจากการประนอมหนี้ของศาล เปนหนีท้ี่
จําหนายออกจากบัญชีลูกหนีค้าภาษีอากรแลว หรือผอนชาํระเปนรายงวด 
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                  (4) การบันทึกขอมูลการรับชําระเงิน  ใหเลือกประเภทการชําระเงิน แลวบันทึกจํานวน
เงินที่ชําระ ระบบฯ จะแสดงยอดจํานวนเงินภาษี หรือเบี้ยปรับ หรือเงินเพิ่ม ที่ลดยอดในหนังสอื
แจง-    การประเมินภาษีอากรให (การชําระเงินแตละครั้งระบบฯ จะคํานวณเงินเพิม่ใหมให (ถามี) 
ตามเงื่อนไขที่เลือกรายการตาม (2)  โดยจะนํายอดเงนิที่ชําระแตละงวดไปลดยอดในสวนเงนิภาษี
จนครบ แลวจงึลดในสวนของเงินเพิ่มใหม เงินเพิ่มตามแบบฯ และเบีย้ปรับตามลําดับ)  
                  กรณีจํานวนเงนิที่ชําระหนี้คาภาษีอากรรวมกับเงินเพิ่มใหม (ถามี) มีเศษของ บาทผูเสีย
ภาษีจะตองชําระเศษของบาทดวย 
                   ( 5)  ส่ังพิมพรายการเพื่อใหระบบฯ พิมพ ท.ป.3 (1 ชุด จํานวน 3 ฉบับ) และให 
ผูเสียภาษีลงนามใน ท.ป.3  
                    (6) พิมพใบเสร็จรับเงิน  ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบ 
ใบเสร็จรับเงินใหผูเสียภาษ ี
                    (7) เก็บ ท.ป.3 ฉบับที่ 1 เขาแฟมไวเปนหลักฐาน สวนฉบับที่ 2 และฉบบัที่ 3      
ใหสงไปยงัหนวยควบคุมและหนวยเรงรัดท่ีมีการตั้งหนีค้าภาษีอากรตามลําดับ โดยใหเจาหนาท่ี
จัดทํา บ.ช.12 เปนเอกสารนําสง 
 8.8  กรณีรับแบบสงคืนเงินภาษีอากรที่ส่ังคืนผิดพลาด 
                  เมื่อผูเสียภาษีมาชําระเงินคืนภาษีอากรที่ส่ังคืนผิดพลาด ใหเจาหนาที่จดัทําทะเบียน-คุม
รายการและจดัทําบัญชี ดําเนินการดังนี้  

                   (1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลแบบ ค.61-แบบสงคืนเงินภาษีอากรที่ส่ังคืนผิดพลาด” 

                          (2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรที่ส่ังคืนผิดพลาด (ค.31) เพื่อให 

ระบบฯ คนหาขอมูลตามแบบ ค.31  
                   (3) เมื่อไดรับเงนิจากผูเสียภาษีแลว   ใหบนัทึกขอมูลการชําระเงิน  เลือกประเภทการ
ชําระเงิน แลวบันทึกจํานวนเงินที่ชําระ  ระบบฯ จะคํานวณดอกเบีย้ใหถึงวันที่ชําระเงิน 
                   (4) ส่ังพิมพรายการเพื่อใหระบบฯ  พิมพแบบสงคืนเงินภาษีอากรที่ส่ังคืนผิดพลาด 
(ค.61) 1 ชุด จํานวน 3 ฉบับ และใหผูเสียภาษีลงนามในแบบ ค.61 
                   (5) พิมพใบเสรจ็รับเงิน (ภ.ส.1)  ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบ
ใบเสร็จรับเงินใหผูเสียภาษี  
                             (6) เก็บแบบ ค.61  ฉบับที่ 1 เขาแฟมไวเปนหลักฐาน สวนฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3  
ใหสงไปยังหนวยควบคุมและหนวยเรงรัดที่ตั้งหนี้คาภาษีอากรตามลําดับ โดยใหเจาหนาที่จดัทํา 
บ.ช.12  เปนเอกสารนําสง 
                     8.9  กรณีคืนเงนิภาษีอากร 
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 เมื่อผูขอคืนมารับคืนเงินภาษีอากร ใหเจาหนาที่จดัทําทะเบียนคุมรายการและจดัทําบัญชีดําเนินการ 
ดังนี ้
                            (1) บันทึกขอมูลการคืนเงินภาษีอากร  
                            (2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษอีากร (NSN) เพื่อคนหาขอมลูหนังสือแจง-
คืนเงินภาษีอากร และขอมูลภาษีที่ไดรับคืนไปแลว (ถามี) 
                            กรณีมีหนีค้าภาษีอากรในระบบ  ใหทําการหกักลบลบหนี้ตาม 9.3 แลวมอบ   
ใบเสร็จรับเงินใหผูเสียภาษ ี
                             (3) บันทึกขอมูลการจายคืนเงินภาษีอากร  โดยเลือกประเภทเงนิทีน่ํามาจายคืนวา
เปนเงินจากการหักรายรับจายขาดหรือถอนคืนเงินรายรบั และเลือกรายการเงินทีน่ํามาจายคืน วา
เปนเงินสด     หรือเช็ค   
                             กรณีจายคนืเงินภาษีอากรเปนเช็คใหบนัทึกขอมูลเช็ค  ไดแก หมายเลขเช็ค  รหัส
ธนาคาร  เลขที่สาขา  วันทีส่ั่งจายและจํานวนเงนิตามเช็คดวย หรือใชเครื่องอานเช็ค (ถามี)  
                             (4) ใหผูขอคืนลงนามในหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรฉบับที่ผูขอคืนนํามาแสดง 
ไวเปนหลักฐาน  แลวจึงจายเงินแกผูขอคืน 
                             (5) นําหนงัสือแจงการคนืเงินภาษีอากรสอดในเครื่องพิมพแนวราบ ใหดานที ่
ผูเสียภาษีลงนามไวดานบน แลวส่ังพิมพรายการ เพื่อใหระบบฯพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) บน
หนังสือแจงคนืเงินภาษีอากร ระบบฯ จะจดัเก็บขอมูลซ่ึงแสดงสถานะวาไดคืนเงินภาษีอากรแลว 
                             (6) กรณีจายคืนเงินภาษีอากรเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขอคืน เมื่อไดรับ 
ใบฝากเงิน (Pay-in Slip) จากธนาคาร ใหดําเนินการเชนเดยีวกับ (2) (3) และ (5)  
                    8.10 กรณีรับฝากเงินรายไดจากสวนราชการอื่นเพื่อนําสงคลัง 
                            เมื่อหนวยจดัเก็บรับฝากเงนิรายไดของสวนราชการอื่นเพื่อนําสงคลังไดแก              
เงินรายไดคาประตูน้ําของกรมชลประทานและเงินคาอากรประมงของกรมประมง ใหผูฝากเงินจดัทํา
ใบนําสงเงินรายไดของสวนราชการอื่น (แบบ ร.ด. 5) ขึ้น 2 ฉบับ แลวดําเนินการ ดังนี้  
                             (1) ใหเจาหนาที่จดัทําทะเบียนคุมรายการและจดัทําบัญชี บันทึกขอมูลแบบ ร.ด.5 
                             (2) เลือกหนวยงานทีน่าํสงเงินรายไดวาเปนกรมชลประทาน กรมประมง หรือ 
หนวยงานอืน่ แลวบันทกึจํานวนเงนิที่นําสง 
  (3) นําแบบ ร.ด. 5 สอดในเครื่องพิมพแนวราบ เพื่อพิมพจํานวนเงินที่ชําระ  
เลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขจัดชุดเอกสาร (BN)  
  (4) พิมพใบเสรจ็รับเงิน   ทําใบเสร็จรบัเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบ       
ใบเสร็จรับเงินพรอม ร.ด.5 ฉบับที่ 2 ใหสวนราชการผูนาํฝาก สวนฉบบัที่ 1 ใหเก็บเขาแฟมไวเปน
หลักฐาน 
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  ขอ 9  การจดัทําทะเบยีนคมุรายการและจัดทําบัญชีดวยระบบคอมพวิเตอร ของงาน
ภายใน  หนวยจัดเก็บ 
        9.1 การบันทึกรายการโอนบัญช ี
                  กรณีหนวยจัดเกบ็มีรายการโอนบัญชีระหวางวันตอไปนี้   ใหจดัทําแบบ
บันทึกการโอนบัญชี (บ.ช.14) ขึ้น 1 ฉบับ  เปนเอกสารเพื่อการบันทึกขอมูล 
 -  การนําเงินสงคลัง (ทั้งกรณีนําสงคลังผานระบบธนาคารและกรณี
นําสงสํานักงาน-คลัง) 
 -  การโอนเงินรายไดแผนดินที่จัดเก็บไดเปนเงินฝากภาษอีากรจายคืน 
 -  การจายโอนเงินฝากภาษอีากรจายคืน (กรณีหกัรายรบัจายขาด) กลับ
เปนเงินรายไดแผนดิน 
 -  การวางฎกีาถอนคืนเงินจากคลังเพื่อการจายคืนเงนิ 
 -  การจายโอนเงินรายไดถอนคืน และเงินรายไดสวนทองถ่ินถอนคืน
เปนเงินฝาก  ภาษีอากรจายคนื 
 -  การจายโอนเงินฝากภาษอีากรจายคืน (กรณีวางฎกีาถอนคืน) กลับเปน
เงินรายไดถอนคืน และเงนิรายไดสวนทองถ่ินถอนคืน 
 -  การนําเงินรายไดถอนคืน และเงินรายไดสวนทองถ่ินถอนคืนสงคลัง  
   (1)   เมื่อส้ินวันทําการกอนปดระบบฯ ใหเจาหนาทีจ่ัดทาํทะเบียน        
คุมรายการและจัดทําบัญชี ทําการบันทึกขอมูลแบบ บ.ช.14  
 (2) กรณีนําเงนิสงคลังใหระบุ วัน เดือน ป ของเงินรายไดวนัสุดทายที่
ตองการนําสงคลัง ส่ังคนหาขอมูลการนําสงคลังเพื่อใหระบบแสดงจํานวนเงนิที่จะตองนําสง  เมื่อ
ถูกตองใหยืนยนัโดยคลิก  ในชอง “นําสงคลัง” สวนกรณีอ่ืนใหบันทกึรายการ ประเภทรายไดและ
จํานวนเงินทีจ่ะโอนบัญชีเพือ่ปรับปรุงรายการ 
 (3) นําแบบ บ.ช.14 สอดในเครื่องพิมพแนวราบ แลวส่ังพิมพรายการ 
เพื่อพิมพ เลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) ลงบนแบบ บ.ช.14 
 (4) เก็บ บ.ช.14 เขาแฟมไวเปนหลักฐาน 

                                 9.2  การบันทึกรายการเช็คขัดของ 
             กรณหีนวยจดัเก็บไดรับใบแจงรายการเช็คขัดของ (แบบ ช.ข.1) จาก

ธนาคาร หรือจากสํานักงานคลัง (กรณีหนวยจัดเก็บไมไดเปดบัญชีเงนิฝากธนาคาร) ใหเจาหนาที่
จัดทําทะเบยีนคุมรายการและ   จัดทําบัญชี บันทึกขอมูลเขาสูระบบฯ กอนการปดระบบฯ ในวันที่
ไดรับแจงรายการเช็คขัดของ ดังนี ้
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 (1) บันทึกขอมูลแบบ ช.ข.1 ในระบบฯ เพือ่บันทึกเลขที่ใบแจงรายการ    
เช็คขัดของจาก ธนาคาร  วนั  เดือน  ป ทีร่ะบุในใบแจงรายการเช็คขัดของ 

                                                                               (2) นําแบบ ช.ข.1 สอดในเครื่องพมิพแนวราบ แลวส่ังพิมพรายการ เพื่อ
พิมพเลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) บนแบบ ช.ข.1  
                                        (3) บันทึกรายการเช็คขัดของแตละฉบับ ระบบฯ จะทําการคนหาขอมูล
การยื่นแบบแสดงรายการ เพื่อตั้งหนี้คาภาษีอากรในระบบฯ และพิมพใบแจงการคางชําระภาษีอากร 
(บ.ช.35)  1 ชุด จํานวน 3 ฉบับ  ซ่ึงจํานวนหนี้คาภาษีอากรใน บ.ช.35 จะเทากับจํานวนเงนิในแบบ
แสดงรายการแตละฉบับ 
   (4) ส่ังพิมพหนังสือแจงเช็คขัดของ 

  (5) สงหนังสือแจงเช็คขัดของพรอม บ.ช.35 ฉบับที่ 3 ใหผูเสียภาษี  ฉบับ
ที่ 2 สงหนวยควบคุม และฉบับที่ 1 เก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
                                     9.3 การหักกลบลบหนี้                 

  กรณีหนวยจัดเก็บไดรับหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร ใหเจาหนาทีจ่ัดทํา
ทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชี ทําการตรวจหนี้ภาษอีากรในระบบฯ เพื่อทําการหักกลบลบหนี้
ภายในวันที่ไดรับหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร ดังนี ้

                                           (1) บันทึกเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร (NSN) เพื่อตรวจวา มี
ขอมูลหนี้คาภาษีอากรอยูหรือไม    
      (2) กรณีมขีอมูลหนี้คาภาษีอากรอยูในระบบฯ   ใหตรวจสถานะหนี้คาง
ตามหนังสือแจงคืนเงินภาษอีากรจากหนวยเรงรัดวา เปนหนี้ที่อยูระหวางการพิจารณาอุทธรณหรือ
รอคําพิพากษาของศาลถึงที่สุดและไดรับอนุมัติใหทเุลาการชําระภาษหีรือเปนหนี้ที่ไดรับอนุมัติให
ผอนชําระตามระเบียบวาดวยการผอนชําระภาษีอากรหรือไม   
     (3) ถาไมใชหนี้ที่ไดรับอนุมัติใหทเุลาการชําระภาษีหรือหนี้ที่ไดรับอนุมัติ
ใหผอนชําระตามระเบียบฯใหเลือกรายการหนังสือแจงคนืเงินภาษีอากร (กรณีมีหลายฉบับ) 
     (4) เลือกรายการหนังสือแจงการประเมนิภาษีอากร หรือ บ.ช.35 ที่จะทํา
การหักกลบลบหนี้กับหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรทีละฉบับจนครบจาํนวนเงินตามหนังสือแจงคนื
เงินภาษีอากรหรือหนังสือแจงการประเมนิภาษีอากร แลวแตกรณี  ระบบฯ จะแสดงจํานวนเงินทีไ่ด
หักกลบลบหนี้พรอมยอดเงนิ คงเหลอืทั้งสิ้น (ถามี)  
                          (5) ส่ังพิมพรายการ เพื่อพิมพแบบบันทกึการหักกลบลบหนี้ (ค.60) ให
เจาหนาที่ลงนามใน ค.60  พิมพแบบขอชําระภาษีอากรคงคาง (ท.ป.3) อยางละ 1 ชุด จํานวน 3 ฉบับ  
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  (6) พิมพใบเสร็จรับเงิน  ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย 
แลวเก็บไวกับหนังสือแจงคนืเงินภาษีอากรเพื่อรอมอบใหแกผูเสยีภาษเีมื่อมารับเงินคืน 

                            (7) เก็บ ท.ป.3 ฉบับที่ 1 และแบบ ค.60 ทั้งชุด เขาแฟมไวเปนหลักฐาน            
        ท.ป.3 ฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3 ใหสงไปยังหนวยควบคุมและหนวยเรงรัดที่มีการตั้งหนี้คาภาษอีากร 

  (8) กรณีบนัทึกขอมูลเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร (NSN) ใน
ระบบฯ แลว     ไมปรากฏขอมูลหนี้คาภาษีอากรอยูในระบบฯ และกรณีที่ไดหักกลบลบหนี้แลว ยัง
มีเงินที่ตองจายคืนเหลืออยู  เมื่อผูขอคืนมารับเงินภาษีคนื ใหดําเนินการคืนเงินภาษีอากร ตาม 8.9 

ขอ 10  การแกไขรายการขอมูล 

           กรณีเจาหนาที่จดัทําทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชีบันทึกขอมูลแบบ
แสดงรายการผิดพลาด ใหแกไขรายการขอมูลในระบบฯ  ดังนี ้

 10.1 การแกไขรายการขอมูลกอนปดระบบฯ  ใหแกไขไดทุกรายการ เวนแต 
ประเภทภาษี  วันที่รับแบบ เลขประจําตัวประชาชน และรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(ภท.) หามแกไข (ใหทําการ    ยกเลิกรายการขอมูลตามขอ 11)  
      (1) กรณีเรียกใบเสร็จรับเงนิคืนจากผูเสียภาษีได  ใหดําเนินการดังนี ้

      (1.1) เลือกรายการแกไขขอมูลแบบชําระภาษีในระบบฯ แลว
บันทึกเลขระบุเอกสาร (UID) ของแบบแสดงรายการทีต่องการแกไข เพื่อใหระบบฯ แสดงขอมูล
แบบแสดงรายการที่บันทึกไว 
      (1.2) บันทึกรายการขอมูลที่ตองการแกไขใหถูกตอง 
      (1.3) นําแบบแสดงรายการสอดในเครื่องพิมพแนวราบแลวเลือก
รายการ “ยกเลิกใบเสร็จรับเงินเกาและพิมพใบเสร็จรับเงนิใหม” เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) 
เลขคุมเอกสาร (DLN) บนแบบฉบับเดิม และพิมพใบเสรจ็รับเงินฉบับใหม 
  (1.4) ขีดฆารายการที่พิมพไวบนแบบแสดงรายการเดิม แลวลง
ช่ือเจาหนาทีก่าํกับ 
  (1.5) ใหถายภาพแบบแสดงรายการแลวเก็บใบเสร็จรับเงิน และ 
บ.ช.35 หรือ       ท.ป.3 (ถามี) ฉบับเดิมที่ยกเลิก และภาพถายแบบฯ ไวกับงบหนาประเภทภาษีอากร
ประจําวนั (บ.ช.5) เพื่อเปนหลักฐานในการตรวจตัดเดือนหรือตรวจตดัป 
 (2) การแกไขรายการขอมูลกอนปดระบบฯ กรณีผูเสียภาษีรับ
ใบเสร็จรับเงินไปแลวใหดําเนินการ ดังนี ้
  (2.1) จัดทําแบบคําขอแกไขขอมูล (ก.ข.1) เสนอหัวหนาหนวย
จัดเก็บหรือผูที่ไดรับมอบหมายลงนามอนุมตัิแลวจึงดําเนนิการแกไข ตาม (1.1) และ (1.2) 
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  (2.2) นําแบบแสดงรายการสอดในเครื่องพิมพแนวราบ แลวเลือก
รายการ “แกไขใบเสร็จ”  เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) และเลขคมุเอกสาร (DLN) และจดัเกบ็
ขอมูลที่แกไขเขาสูระบบฯ   กรณีนี้ระบบฯ จะไมพิมพใบเสร็จรับเงินให 
  (2.3) ขีดฆารายการที่พิมพไวบนแบบแสดงรายการเดิม แลวลงชื่อ
เจาหนาทีก่ํากบั 
  (2.4) เก็บแบบ ก.ข.1 และภาพถายแบบแสดงรายการไวกับงบหนา
ประเภทภาษีอากรประจําวัน (บ.ช.5) เพื่อเปนหลักฐานในการตรวจตัดเดือนหรือตรวจตัดป  
 10.2 การแกไขรายการขอมูลหลังปดระบบฯ ใหแกไขไดเฉพาะรายการรหัส
แบบรอบระยะเวลาบัญชี เดอืน ป ภาษ ีสถานะแถบชื่อ รหัสสาขา และภูมิลําเนาของผูเสียภาษ ีสวน
กรณีบันทกึเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรเปนศูนย และตอมาไดคนหาเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร
รายนั้นไดแลว ใหแกไขโดยบันทึกเลขประจําตัวผูเสยีภาษีอากร แตหามเปลี่ยนชื่อผูเสียภาษี และ
ตองดําเนินการโดยผูมีอํานาจหนาที่เทานัน้ โดยใหจดัทําแบบคําขอแกไขขอมูล (ก.ข.1) เสนอ
หัวหนาหนวยจัดเก็บหรือผูที่ไดรับมอบหมายเมื่อได รับอนุมัติแลวจึงทําการแกไข เชนเดียวกับ 10.1 
(2) 
 ขอ 11 การยกเลิกรายการขอมูล  
  กรณีเจาหนาทีจ่ัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชีบนัทึกขอมูลแบบ
แสดงรายการ  ผิดพลาด ในรายการอื่นที่มิไดกําหนดไวในขอ 10  ใหปฏิบัติดังนี้  
 (1) ใหจดัทําแบบคําขอแกไขขอมูล (ก.ข.1) เพื่อขออนุมัติตอหัวหนาหนวย
จัดเก็บหรือ    ผูที่ไดรับมอบหมาย  

 (2) บันทึกเลขระบุเอกสาร (UID) ของแบบแสดงรายการที่ตองการยกเลิก 
เพื่อให ระบบฯ แสดงขอมูลแบบแสดงรายการที่บันทึกไว 

 (3) ตรวจสอบรายการขอมูลใหถูกตองตรงกับรายการขอมูลที่ตองการยกเลิก 
กรณีถูกตองใหยืนยันโดยเลอืกรายการ “ลบรายการ” 
 (4) เลือกรายการบันทึกขอมูลแบบแสดงรายการแลวเร่ิมตนบันทึกขอมูล
ใหมใหถูกตอง  
 (5)  นําแบบฯ สอดในเครื่องพิมพเพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุม
เอกสาร (DLN) ลงบนแบบฯ   
 (6)  ขีดฆารายการที่พิมพไวบนแบบแสดงรายการ  แลวลงช่ือเจาหนาที่
กํากับ 
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 (7) ใหถายภาพแบบแสดงรายการแลวเก็บใบเสร็จรับเงินหรือแบบ ก.ข.1 
และ บ.ช.35 หรือ ท.ป.3 (ถามี) ฉบับเดิมทีย่กเลิก และภาพถายแบบฯ ไวกับงบหนาประเภทภาษี
อากรประจําวนั (บ.ช.5)     เพื่อเปนหลักฐานในการตรวจตัดเดือนหรือตรวจตัดป 

ขอ 12 การจัดทําทะเบียนคุมรายการและจดัทําบัญชีกรณเีครือขายขัดของ  
          กรณีที่ระบบฯ ตดิตอกับเครื่องแมขาย (Server) ไมไดช่ัวคราว เนื่องจาก

เครือขาย (Network) ขัดของ   ใหดําเนินการ ดังนี้  
   (1) ใหหวัหนาหนวยจัดเกบ็ หรือผูที่ไดรับมอบหมายบันทึกรหัสผานของ

หัวหนาหนวยจัดเก็บเพื่อใหระบบฯ ทํางานในลักษณะ Off-line Mode 
 (2)  ใหบันทกึขอมูลการรับแบบแสดงรายการโดยรอบคอบ ถูกตอง เพราะ
ขอมูลจะถูก จดัเก็บไวที่เครือ่งลูกขายดวยรหัสพิเศษและเขารหัสขอมูลทั้งหมด จึงไมสามารถแกไข
ขอมูลที่บันทึกไวในขณะ Off-line  Mode ได 
             (3) เมื่อบันทกึรายการขอมลูแบบแสดงรายการแตละฉบับแลว ใหนําแบบฯ 
สอดในเครื่องพิมพแนวราบ  เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) สํารองบนแบบฯ (กรณนีี้เลข UID จะ
มีรหัสประเภท      การยื่นแบบเปน “T”) 
 (4) พิมพใบเสร็จรับเงิน  ทําใบเสร็จรับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลว
มอบใบเสร็จ   รับเงินใหผูเสียภาษี (กรณีนี้เลขที่ใบเสร็จรับเงินจะเปนเลขชุดพิเศษที่มีอักษร “T” 
นําหนา) 

 (5) เมื่อเครือขายใชงานไดแลว ใหนําขอมูลเขาสูระบบฯ กอนปดระบบฯ 
ของวันที่เครือขายขัดของ 
 (6) นําแบบฯ สอดในเครื่องพิมพแนวราบอีกครั้ง  เพื่อพมิพเลขระบุเอกสาร 
(UID)  และเลขคุมเอกสาร (DLN)  ลงบนแบบฯ  (กรณีนี้เลข UID จะมีรหัสประเภทแบบเปน “8” 
และระบบฯ จะไมพิมพ    ใบเสร็จรับเงินให)  
  ขอ 13 การจัดทําทะเบียนคุมรายการ กรณีไฟฟาขัดของ หรือไมสามารถใชระบบฯ 
ได เชน  มีอุทกภยั  อัคคีภัย  หรือภัยอ่ืนที่ทาํใหระบบฯ ขัดของ  ใหดําเนินการดังนี ้

 (1) ออกใบเสร็จรับเงินโดยการเขียน (บ.ช.10) 
          (2) เมื่อส้ินวันทําการ   ใหรวบรวมแบบแสดงรายการและแบบคําขอ  จัดทํา

รายงานการออกใบเสร็จรับเงิน (บ.ช.1)  งบหนาประเภทภาษีอากรประจําวัน (บ.ช.5)  แลว
ตรวจสอบจํานวนแบบฯ  จํานวนใบเสร็จรบัเงิน  และจํานวนเงนิใหถูกตองตรงกัน 

       (3) จัดทําแบบ บ.ข.1  ขึ้น 1 ชุด  จํานวน 2 ฉบับ  ระบุประเภทแบบ  จํานวน
แบบ  และจํานวนเงินที่รับชําระทั้งหมด 
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 (4) เมื่อไฟฟาใชการไดแลว  ใหบันทึกขอมูลแบบฯ ที่รับไวทั้งหมดเขาสู
ระบบโดยเรว็ 
 (5) กรณีไฟฟาขัดของเกินกวา 1 วันทําการ ใหสงแบบแสดงรายการและ
แบบคําขอพรอมแบบ บ.ข.1 (ฉบับที่ 1) ไปยังสํานักงานสรรพากรพื้นที่ที่สังกัดเพื่อบันทึกขอมูลเขา
สูระบบฯ โดยเร็ว อยางชาไมเกิน 3 วันทําการนับแตวนัรับแบบฯ จากผูเสียภาษี  
  ขอ 14  การจดัทําทะเบยีนคมุรายการและจัดทําบัญชีดวยระบบคอมพวิเตอรกรณีผู
เสียภาษยีื่นแบบแสดงรายการหรือแบบคําขอทางอิเล็กทรอนิกส 
              เมื่อสํานักบริหารการเสียภาษีทางอเิล็กทรอนิกสไดรับขอมูลแบบแสดง
รายการ หรือแบบคําขอทางระบบอิเล็กทรอนิกส ใหกําหนดเลขระบุเอกสาร (UID) และเลขคุม
เอกสาร (DLN) กํากับรายการขอมูลแบบแสดงรายการภาษีหรือแบบคาํขอทุกรายกอนสงแฟมขอมลู
ไปทําการประมวลผล 
 ขอ 15 การจัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร ที่
สํานักงานสรรพากรพื้นที่ และสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ  
    15.1 กรณีรับแบบคําขอจากผูเสียภาษ ี
         เมื่อผูเสียภาษีมายื่นแบบคําขอ  ณ  สํานักงานสรรพากรพื้นที่หรือสํานัก
บริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ (ฝายบริหารงานทั่วไป)  ใหดาํเนินการดังนี ้

(1) ตรวจแบบคําขอ  ใหมีการกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร เลข
ประจําตัวประชาชน  และรายการในแบบคาํขอใหครบถวน  

(2)   ตรวจเอกสารแนบใหครบถวนตามทีร่ะเบียบและหรือแนวทาง
ปฏิบัติ กําหนดไว  แลวลงชือ่ผูตรวจ และ วัน  เดือน  ป  ที่รับคําขอกํากับ  
 (3)   ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชีบันทึกขอมูล
เขาสูระบบฯ ทันที  โดยเลือกรายการ  “งานบริการผูเสียภาษ”ี   
 (4)    บันทึกขอมูลประเภทภาษีและประเภทแบบคําขอ 

 (5) นําแบบคําขอสอดในเครื่องพิมพแนวราบ  เพือ่พิมพเลขระบุ
เอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) เลขจัดชุดเอกสาร (BN) บนแบบคําขอและพิมพใบรับแบบที่
เครื่องพิมพดอทเมทริกซ    ใหผูเสียภาษี            
           (6)  สงแบบคําขอไปยังสวนงานที่เกีย่วของภายในวนัทีไ่ดรับแบบคํา
ขอจากผูเสียภาษี  เพื่อดําเนนิการตอไป 

           การสงแบบคําขอดังกลาว  ใหส่ังพิมพแบบ บ.ช.12.1  และ บ.ช.12  จาก
ระบบ เพื่อเปนเอกสารนําสงดวย 
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  15.2 กรณีมีหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรจากการประมวลผลขอมูล 
  เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ในกรุงเทพมหานคร (ฝายกรรมวิธี) ใน
จังหวดัอื่น   (ฝายกรรมวิธีและคืนภาษ ี ) และสํานักบรหิารภาษีธุรกจิขนาดใหญ (สวนกรรมวิธีและ
คืนภาษ)ี ไดรับหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรจากการประมวลผลขอมูล  ซ่ึงพิมพเลขระบุ
เอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN)   และเลขที่หนังสือแจงการประเมินภาษีอากร (NSN) ไวแลว  
ใหตรวจความถูกตอง  แลวดําเนินการดังนี ้  
 (1) กรณีหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรจากการประมวลผลถูกตอง 
และผูมีอํานาจไดลงนามแลว  ใหเจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทําบัญชี บันทึกขอมูลเขา
สูระบบฯ เพื่อเปล่ียนสถานะหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร จาก “รอผลพิจารณาอนุมัต”ิ เปน 
“อนุมัต”ิ โดยเร็ว อยางชา    ไมเกินวันทําการถัดจากวันท่ีผูมีอํานาจลงนาม 
  (2)  กรณีหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรจากการประมวลผลไม
ถูกตอง และไดจัดทําหนังสอืแจงการประเมินภาษีอากรขึ้นใหมแทนหนังสือแจงการประเมินภาษี
อากรจากการประมวลผลและ ผูมีอํานาจไดลงนามแลว   ใหเจาหนาทีจ่ัดทําทะเบยีนคุมรายการและ
จัดทําบัญชีบันทึกขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรดังกลาวเขาสูระบบฯ ภายในวันทําการถัด
จากวนัที่ผูมีอํานาจลงนาม  โดยปฏิบัติ ดังนี ้

  (2.1) เลือกรายการ “งานประเมินภาษีที่ออกโดยเจาหนาที”่ 
  (2.2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงการประเมินภาษีอากร (NSN) ฉบับที่
ออกจากการประมวลผลเพื่อใหระบบฯ แสดงรายการขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร 

     (2.3) บันทึกขอมูลหนังสือแจงการประเมนิภาษีอากรฉบับใหมที่
จัดทําโดย เจาหนาที ่

  (2.4) นําหนงัสือแจงการประเมินภาษีอากรที่จัดทําโดยเจาหนาที่
สอดในเครื่องพิมพแนวราบเพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่
หนังสือแจงการประเมินภาษอีากร (NSN) ระบบฯ จะทําการเปลี่ยนสถานะหนังสือแจงการประเมนิ
ภาษีอากร จาก  “รอผลพิจารณาอนุมัต”ิ เปน “ยกเลิกและออกหนังสือแจงการประเมนิฯ ฉบับใหม” 
  (2.5) สงหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรไปใหผูเสยีภาษีและ
หนวยงานทีเ่กีย่วของตามที่ระเบียบและหรอืแนวทางปฏบิัติกําหนดไว 
  (3) กรณีตรวจหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรจากการประมวลผล
แลว ปรากฏวา ไมตองประเมินภาษี และผูมีอํานาจไดอนมุัติใหระงับการประเมินแลว ใหเจาหนาที่
จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชี บันทึกขอมูลดงักลาวเขาสูระบบฯ ภายในวนัทําการถัดจาก
วันที่ผูมีอํานาจลงนาม เพื่อเปลี่ยนสถานะหนังสือแจงการประเมินภาษอีากร จาก “รอผลพิจารณา
อนุมัติ” เปน “ไมอนุมัต”ิ 
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  15.3 กรณีมีหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรจากการตรวจสอบ 
                         เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ และสํานกับริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ 

(สวนกํากับดแูลผูเสียภาษ)ี  ไดจัดทําหนงัสือแจงการประเมินภาษีอากร และผูมีอํานาจไดลงนาม
แลว   ใหเจาหนาทีจ่ัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชี  บันทึกรายการขอมูลเขาสูระบบฯ 
ภายในวันทําการถัดจากวนัทีผู่มีอํานาจ   ลงนาม  โดยปฏบิัติ ดังนี ้    
    
 (1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรท่ี
ออกโดยเจาพนักงาน”  
 (2) บันทึกเลขประจําตัวผูเสยีภาษีอากร เพือ่ใหระบบฯ แสดงขอมูลผู
เสียภาษจีากฐานขอมูลเลขประจําตวัผูเสียภาษีอากร  ตรวจสอบชื่อผูเสียภาษีอากรใหตรงกับหนังสือ
แจงการประเมนิ  ภาษีอากร แลวบันทกึรายการขอมูลตามหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร 

(3) นําหนังสือแจงการประเมนิภาษีอากรสอดในเครื่องพมิพแนวราบ 
เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่หนังสือแจงการประเมินภาษีอากร 
(NSN) บนหนงัสือแจงการประเมินภาษีอากร 
 (4)  สงหนังสือแจงการประเมินภาษีอากรไปใหผูเสียภาษแีละ
หนวยงานทีเ่กีย่วของตามที่ระเบียบและหรอืแนวทางปฏบิัติกําหนดไว 
 15.4 กรณีมีหนังสือแจงยกเลิกการประเมนิภาษีอากร 
  เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่และสํานักบริหารภาษีธุรกจิขนาดใหญ 
(สวนกํากับดแูลผูเสียภาษ)ี จัดทําหนังสือแจงยกเลกิการประเมินภาษีอากร (ท.ป.3 ก)   ใหเจาหนาที่
จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญช ี บันทึกขอมูลหนังสือแจงยกเลกิการประเมินภาษีอากร 
(ท.ป.3 ก) ภายในวนัทําการถดัจากวันที่    ผูมีอํานาจลงนาม  โดยปฏิบัติดังนี ้
 (1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลหนังสือแจง ท.ป.3 ก- การยกเลิก
หนังสือแจงภาษีอากร” 
                      (2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงการประเมินภาษีอากร (NSN) ที่ตองการ
ยกเลิกเพื่อใหระบบฯ แสดงรายการขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษอีากร 

   (3) ระบบฯ จะแสดงจํานวนเงินตามหนังสอืแจงการประเมินภาษีอากร 
ฉบับที่ตองการยกเลิกใหอัตโนมัติในชอง “ยกเลิกเปนจํานวนเงนิ”  

 (4) นํา ท.ป.3 ก สอดในเครื่องพิมพแนวราบแลวส่ังพมิพรายการ เพื่อ
พิมพเลขระบ-ุเอกสาร (UID) และเลขคุมเอกสาร (DLN) บน ท.ป.3 ก ระบบฯ จะยกเลิกหนังสือแจง
การประเมินภาษีอากรฉบับนั้น 
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 (5) สง ท.ป.3 ก ไปใหผูเสียภาษีและหนวยงานที่เกี่ยวของตามที่
ระเบียบและหรือแนวทางปฏิบัติกําหนดไว 

 15.5 กรณีมีหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรจากการประมวลผลขอมูล 
 เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ในกรุงเทพมหานคร (ฝายภาษีหัก ณ ที่จาย
และคืนภาษีในจังหวัดอื่น (ฝายกรรมวิธีและคืนภาษ)ี และสํานักบรหิารภาษีธุรกจิขนาดใหญ (สวน
กรรมวิธีและคนืภาษ)ี ไดรับหนังสือแจงคนืเงินภาษีอากรจากการประมวลผลขอมูล  ซ่ึงพิมพเลขระบุ
เอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษอีากร (NSN) ไวแลว ใหตรวจ
ความถูกตองของหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรจากการประมวลผล (กรณีหนังสือแจงคืนเงินภาษีเงนิ
ไดบุคคลธรรมดาใหตรวจรายที่มีเงินคืนภาษีเกิน 2,000 บาท ขึ้นไป)   แลวดําเนินการดังนี้ 
 (1) กรณีหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรจากการประมวลผลถูกตอง และ
ผูมีอํานาจลงนามแลว ใหเจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทําบัญชี บนัทึกขอมูลเขาสู
ระบบฯ เพื่อเปล่ียนสถานะหนังสือแจงคนืเงินภาษีอากร จาก “รอผลพิจารณาอนุมัต”ิ เปน “อนุมัต”ิ 
ภายในวันทําการถัดจากวันท่ีผูมีอํานาจลงนาม 
 (2) กรณหีนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรจากการประมวลผลไมถูกตอง 
และไดทําหนงัสือแจงคืนเงนิภาษีอากรขึ้นใหมแทนหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรจากการ
ประมวลผล และผูมีอํานาจไดลงนามแลว  ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชี
บันทึกขอมูลหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรดงักลาวเขาสูระบบฯ  ภายในวนัทําการถดัจากวันที่ผูมี
อํานาจลงนาม  โดยปฏิบัติ ดงันี้ 

  (2.1)เลือกรายการบันทึกขอมูลงานคืนเงินภาษีอากรที่ออกโดยเจา
พนักงาน 
                       (2.2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร (NSN) ฉบับที่ออกจาก
การประมวลผลเพื่อใหระบบฯ แสดงรายการขอมูลหนังสือแจงคืนเงนิภาษีอากร 
            (2.3) บันทึกขอมูลหนังสือแจงคืนเงนิภาษีอากรฉบับใหมที่จัดทําโดย
เจาหนาที ่

   (2.4) นําหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรทีจ่ัดทําโดยเจาหนาที่สอดใน
เครื่องพิมพ แนวราบเพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่หนังสือแจง
คืนเงินภาษีอากร (NSN) ระบบฯ จะเปลี่ยนสถานะหนังสือแจงคนืเงินภาษีอากร จาก “รอผล
พิจารณาอนุมตัิ” เปน “ยกเลิกและออกหนงัสือแจงคืนเงนิภาษีอากรฉบับใหม”  
  (2.5)สงหนังสือแจงคืนเงนิภาษีอากรไปใหผูเสียภาษแีละหนวยงานที่
เกี่ยวของตามที่ระเบียบและหรือแนวทางปฏิบัติกําหนดไว 
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                                     (3) กรณีตรวจหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรจากการประมวลผลแลว ปรากฏ
วาไมมีเงินภาษีคืน  ใหจดัทําหนังสือแจงไมคืนภาษี (ค.30) ขึ้น 3 ฉบับ สงใหเจาหนาทีจ่ัดทาํ
ทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชี บันทึกขอมูลเขาสูระบบฯ ภายในวันทําการถัดจากวนัที่ผูมี
อํานาจลงนามในหนังสือแจงไมคืนภาษี  โดยปฏิบัติดังนี ้
  (3.1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลงานคืนเงินภาษีอากรแทนฉบับที่ออก
ดวยระบบคอมพิวเตอร ”           
         (3.2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร (NSN) ฉบับที่ออกจาก
การประมวลผลเพื่อใหระบบฯ แสดงรายการขอมูลหนังสือแจงคืนเงนิภาษีอากร 
      (3.3) ทําการยกเลิกหนงัสือแจงคืนเงินภาษอีากร 

 (3.4) นํา ค.30 สอดในเครือ่งพิมพแนวราบ เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร 
(UID) และเลขคุมเอกสาร (DLN) ระบบฯ จะเปลีย่นสถานะหนังสือแจงคืนเงนิภาษีอากร จาก “รอ
ผลพิจารณาอนุมัติ” เปน “ระงับการคืนโดย ค.30”  
 (3.5) สง ค.30 ไปใหผูเสียภาษีและหนวยงานที่เกี่ยวของตามที่ระเบียบ
และหรือแนวทางปฏิบัติกําหนดไว 
                      15.6 กรณีมีหนังสือแจงคนืเงินภาษีอากรจากการตรวจสอบ 

                เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที ่และสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ (สวนกาํกับ 
ดูแลผูเสียภาษ)ี ไดรับหนังสือแจงคืนเงนิภาษีอากร (ค.20)   ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุมรายการ
และจัดทําบัญชี  บันทึกรายการขอมูลเขาสูระบบฯ ภายในวันทําการถัดจากวนัที่ผูมีอํานาจลงนาม  
โดยปฏิบัติ ดังนี้   
                              (1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลหนังสือแจงคืนเงนิภาษีจากการตรวจสอบ”  
 (2) เลือกประเภทภาษี  เลือกแบบ ค.20  และบันทึกเลขประจําตัวผูเสยีภาษีอากร  
เพื่อใหระบบฯ แสดงชื่อผูเสียภาษีจากฐานขอมูลเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  ตรวจสอบชื่อผูเสีย
ภาษีอากรในระบบฯ ใหตรงกับหนังสือแจงคืนเงินภาษอีากร แลวบนัทึกรายการขอมูลการคืนเงิน
ตามหนังสือแจงคืนเงิน   ภาษีอากร 
                              (3) นํา ค.20 สอดในเครือ่งพิมพแนวราบ เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID)  
เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร (NSN)  
                              (4) สง ค.20 ไปใหผูเสียภาษีและหนวยงานที่เกี่ยวของตามที่ระเบยีบและหรือ 
แนวทางปฏิบตัิกําหนดไว 
                     15.7 กรณีมีหนงัสือแจงยกเลิกหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร (ค.37) 

 เมื่อสํานกังานสรรพากรพื้นที่ในกรุงเทพมหานคร (ฝายภาษีหัก ณ ที่จายและคืนภาษ)ี 
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ในจังหวดัอื่น (ฝายกรรมวิธีและคืนภาษ)ี  และสํานักบรหิารภาษีธุรกจิขนาดใหญ (สวนกรรมวิธีและ
คืนภาษ)ี อนุมตัิใหยกเลิกหนงัสือแจงการคนืเงินภาษีอากรจากการตรวจ  ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบยีน
คุมรายการและจัดทําบัญช ี บันทึกรายการขอมูลหนังสือแจงยกเลิกหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากร 
(ค.37) ภายในวันทําการถัดจากวันที่  ผูมีอํานาจลงนาม  โดยปฏิบัติ ดังนี ้
                               (1)เลือกรายการ “บันทึกขอมูลหนังสือแจง ค.37–หนังสือแจงยกเลิกการคืนเงิน
ภาษีอากร”                                                                  
   (2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงคืนเงินภาษอีากร (NSN) ฉบับที่ตองการยกเลิก
เพื่อใหระบบฯ ดึงขอมูลหนังสือแจงคืนเงินภาษีอากรฉบบันั้นมาแสดง  
                               (3) เลือกประเภทภาษี และเลือกแบบ ค.37 แลวบนัทึกเลขประจาํตัวผูเสียภาษี
อากร เพื่อใหระบบฯ ดึงชื่อผูเสียภาษจีากฐานขอมูลเลขประจําตวัผูเสียภาษีอากร  ใหตรวจชื่อผูเสีย
ภาษีอากรใหตรงกับ ค.37 แลวบันทึกรายการขอมูล  
                               (4) นํา ค.37 สอดในเครือ่งพิมพแนวราบ เพื่อพิมพเลขระบุเอกสาร (UID)  
เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่หนังสือแจงยกเลิกหนังสอืแจงคืนเงนิภาษีอากร (NSN)  

(5) สง ค.37  ไปยังหนวยงานทีเ่กี่ยวของตามที่ระเบียบและหรือแนวทางปฏิบัติ
กําหนดไว                        
                   15.8   กรณีมีหนงัสือแจงการสั่งคืนเงินภาษีอากรผิดพลาด (ค.31)  

 เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ในกรุงเทพมหานคร (ฝายภาษีหัก ณ ที่จายและคืน 
ภาษ)ี ในจังหวัดอืน่ (ฝายกรรมวิธีและคืนภาษ)ี และสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ (สวน
กรรมวิธีและคนืภาษ)ี มีหนงัสือแจงการสั่งคืนเงินภาษีอากรผิดพลาด (ค.31)   ใหเจาหนาทีจ่ัดทํา
ทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชี บันทึกรายการขอมูล ค.31 เขาสูระบบฯ ภายในวันทําการถัดจาก
วันที่ผูมีอํานาจลงนามโดยปฏิบัติ   ดังนี้ 
                           (1)  เลือกรายการ “บันทึกแบบ - ค.61 แบบสงคืนเงินภาษีอากรที่ส่ังคืนผิดพลาด” 

      (2)  บันทึกเลขที่หนังสอืแจงคืนเงนิภาษีอากร (NSN) ฉบับที่สงคืนเงินภาษีอากร      
เกินไป (ค.20)  
                           (3) เลือกประเภทภาษ ี เลือกแบบ ค.31 แลวบนัทึกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร   
เพื่อใหระบบฯ แสดงชื่อผูเสียภาษีจากฐานขอมูลเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร ใหตรวจสอบชื่อผูเสีย
ภาษีอากรใหตรงกับ ค.31 แลวบันทึกรายการขอมูล 
                           (4) ส่ังพิมพรายการเพื่อใหระบบฯ พิมพแบบสงคืนเงนิภาษีอากรทีส่ั่งคืนผิดพลาด 
ค.61 จํานวน  1 ฉบับ ใหผูเสียภาษีลงนามใน ค.61 
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                           (5) พิมพใบเสร็จรับเงินและทําใบเสรจ็รับเงินใหสมบูรณตามกฎหมาย แลวมอบ    
ใบเสร็จรับเงินใหผูเสียภาษ ี
                           (6) เก็บ ค.61 เขาแฟมไวเปนหลักฐานรวมกับ ค.31 
                     15.9 กรณีมีหนงัสือแจงการเพิ่ม/ลดหนี้คาภาษีอากร  
                             เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ และสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ (สวนกํากับ
ดูแลผูเสียภาษ)ี มีหนังสือแจงยกเลกิการประเมิน (ท.ป.3 ก ) และฝายกฎหมายมีหนังสือแจงผลการ
พิจารณาอุทธรณ (ท.ป.3 ข) หนังสือแจงผลคําพิพากษาของศาล  (ท.ป.3 ข/1) หนังสือแจงใหจําหนาย
ลูกหนี้คาภาษอีากร (ท.ป.3 ค) หนังสือแจงใหลดยอดลูกหนี้คาภาษีอากร (ท.ป.3 ง หรือ ท.ป.3 ง/1) และ
หนังสือแจงผลการลดยอดลูกหนี้คาภาษีอากรตามผลการประนอมหนี้ของศาลในคดีลมละลาย (ท.ป.3 
จ)  ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทําบญัชีฝายวางแผนและประเมินผล บันทึกรายการ
ขอมูลเขาสูระบบฯ ภายในวนัทําการถัดจากวันที่ผูมีอํานาจลงนามในหนังสือดังกลาว  โดยปฏิบัติ ดงันี้ 
                             (1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลหนังสือแจง 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”  ที่ออกโดยเจาหนาที่ 

  (2) บันทึกเลขที่หนังสือแจงการประเมินภาษีอากร (NSN) เพื่อใหระบบฯ  
แสดงขอมูลหนังสือแจงการประเมินภาษีอากร ตรวจหนีค้าภาษีอากรในระบบฯ ใหตรงกับหนังสอื
แจงการประเมนิภาษีอากรแลวบันทึกรายการจํานวนภาษทีี่จะเพิ่ม/ลดหนี้คาภาษีอากร 
                             (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 
สอดในเครื่องพิมพแนวราบ แลวพิมพเลขระบุเอกสาร (UID) เลขคุมเอกสาร (DLN) และเลขที่
หนังสือแจงการประเมิน (NSN) บนหนังสอืแจงฯ   
                            (4) สง  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   
ไปใหผูเสียภาษีและหนวยงานที่เกี่ยวของตามที่ระเบียบและหรือแนวทางปฏิบัติกําหนดไว 
                 15.10 กรณีไดรับรายงานการเกบ็ภาษีอากรจากหนวยงานภายนอก  
                           เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ (ฝายวางแผนและประเมินผล) และสํานักบริหาร
ภาษีธุรกิจขนาดใหญ (สวนวางแผนและประเมินผล) ไดรับรายงานผลการจัดเก็บภาษีอากรจาก
หนวยงานภายนอก  ไดแก รายงานภาษีหัก ณ ทีจ่ายจากกรมบญัชีกลางหรือสํานักงานคลัง 
(ส.พ.ก.10) รายงานการรบัชําระและการนําสงเงินจากการขายอสังหาริมทรัพยจากสํานักงานที่ดนิ 
(ส.พ.ก.20) รายงานการจดัเกบ็อากรแสตมป จาก 
กรมการขนสงทางบก (ส.พ.ก.30) รายงานการจัดเก็บภาษีมูลคาเพิ่มจากกรมศุลกากร (ส.พ.ก.40) 
และรายงาน การจัดเก็บภาษมีูลคาเพิ่มจากกรมสรรพสามิต (ส.พ.ก.50)   ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบยีน
คุมรายการและจัดทําบัญช ี บันทึกรายการขอมูลเขาสูระบบฯ ภายในวนัทําการถดัจากวันที่ไดรับ
รายงาน  โดยปฏิบัติ  ดังนี้ 
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                           (1) เลือกรายการ “บันทึกขอมูลรายงานการเก็บภาษีอากรจากหนวยงานภายนอก”   
                           (2) ระบุช่ือแบบรายงาน ชื่อหนวยงานที่ชําระ และเดอืน/ป ตามแบบรายงาน 
                           (3) บันทึกขอมูลจํานวนแบบและจํานวนเงินที่รับชําระตามรายงาน   
                           (4) พิมพเลขระบุเอกสาร (UID) และเลขคุมเอกสาร (DLN) บนรายงาน 
                           (5) บันทึกขอมูลแบบชําระภาษีที่แนบมาพรอมกับรายงาน  
                           (6) พิมพเลขระบุเอกสาร (UID) และเลขคุมเอกสาร (DLN) บนแบบแสดงรายการ 
                           (7) เมื่อส้ินวันทําการและปดระบบฯ แลว ใหแยกแบบแสดงรายการตามเลขจัด 
ชุดเอกสาร (BN) โดยระบบจะพมิพใบงบหนาชุดเอกสาร (บ.ช.12.1) แยกตามสํานักงานสรรพากร
พื้นที่สาขาตามที่ระบุในแบบแสดงรายการ และพิมพใบนําสงเอกสาร (บ.ช.12) ตามสํานักงาน
สรรพากรพื้นที่ หรือสํานักงานสรรพากรภาค หรือสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ แลวแตกรณี          
     
                 15.11 กรณีไดรับแบบ บ.ข.1 จากหนวยจัดเก็บ      

เมื่อสํานักงานสรรพากรพื้นที่ในกรุงเทพมหานคร (ฝายภาษีหกั ณ ทีจ่ายและคืน
ภาษ)ีในจังหวดัอื่น (ฝายกรรมวิธีและคืนภาษ)ี  และสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ (สวน
กรรมวิธีและคนืภาษ)ี ไดรับใบนําสงเอกสารกรณีระบบฯ ขัดของ (บ.ข.1) จากหนวยจัดเก็บ  ให
ดําเนินการดังนี้ 

(1) บันทึกขอมูลแบบ บ.ข.1  โดยระบุรหัสสํานักงานที่รับแบบ และวันท่ีรับแบบ  
จํานวนแบบ และจํานวนเงินที่ชําระทั้งหมด 

(2) พิมพเลขระบุเอกสาร (UID) และเลขคุมเอกสาร (DLN) บนแบบ บ.ข.1 
(3) บันทึกขอมูลแบบแสดงรายการหรือแบบคําขอที่แนบมาพรอม บ.ข.1 
(4) พิมพเลขระบุเอกสาร (UID) และเลขคุมเอกสาร (DLN) บนแบบแสดงรายการ         

(กรณีนี้ ระบบฯ จะไมพิมพใบเสร็จรับเงิน บ.ช.35 หรือ ท.ป.3 ให) 
(5) ใหบันทกึขอมูลแบบ บ.ข.1 และแบบแสดงรายการหรอืแบบคําขอ ใหแลว

เสร็จภายใน 3 วันทําการนับจากวันทีไ่ดรับแบบฯ จากหนวยจดัเก็บ 
               ขอ 16 การจัดทําทะเบียนคุมรายการและจัดทาํบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอรที่สํานักงาน-
สรรพากรภาค 
 กรณีที่พบวาขอมูลในระบบฯ ไมถูกตองทาํใหไมสามารถบันทึกขอมูลแบบแสดง-      
รายการได ใหฝายเตรียมและบันทึกขอมูลดาํเนินการ ดังนี ้
  16.1 จัดทําแบบคําขอแกไขขอมูล (ก.ข.1) เสนอหัวหนาฝายเพื่ออนุมัตใิหทําการแกไข     
รายการขอมูล 
 16.2 เมื่อไดรับอนุมัติแลว  ใหดําเนนิการแกไขรายการขอมูลตาม 10.2  
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                ขอ 17  การปดระบบทะเบียนคมุรายการและการจัดทําบัญชี 
                            เมื่อส้ินสุดการบันทึกรายการขอมูลในระบบทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชีใน
แตละวนัทําการ  ใหหวัหนาหนวยงานหรอืผูไดรับมอบหมายทําการปดระบบฯ โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
ตรวจวาไดบันทึกรายการขอมูลแบบแสดงรายการ แบบคาํขอ แบบ บ.ข.1  
                     (1)  และแบบอืน่ๆ ที่ตองดําเนินการในวนันั้นครบถวนแลว  และตรวจวากรณี
ระบบเครือขายขัดของ ไดทาํการนําขอมูลเขาสูระบบฯ (Up load) เรียบรอยแลว เนือ่งจาก เมื่อปด
ระบบฯ ประจาํวันแลวจะไมสามารถบันทึกขอมูลของวันนั้นไดอีก 

                   (2)  ส่ังพิมพรายงานที่เกีย่วของตามตัวอยางรายงานแนบทายแนวทางปฏบิัติฯ 
เพื่อตรวจสอบกอนทําการปดระบบฯ (กรณีนี้รายงานจะแสดงสถานะวาเปนรายงานระหวางวนั) 
                                (3) ตรวจสอบจํานวนแบบฯ จํานวนเงิน จํานวนใบเสร็จที่ออกในวันนัน้  (กรณี
เปนการรับชําระภาษหีรือเงนิรายไดอ่ืน) หรือจํานวนขอมูลที่ตองดําเนินการในวนันั้น กับรายงานที่
เกี่ยวของใหถูกตอง ตรงกัน กรณีไมถูกตอง ใหทําการแกไขปรับปรุงใหถูกตอง  
                                (4) ส่ังปดระบบทะเบยีนคุมรายการและจัดทําบัญชี เมื่อส้ินวันทําการแลว 
                                (5) จัดชุดเอกสารสงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยนําเลขจดัชดุเอกสาร (BN) 
เลขเดียวกันไวในชุดเอกสารเดียวกัน 
 กรณีที่แบบฯ มีจํานวนมาก จะสั่งพมิพรายงานมาตรวจสอบและจัดชุด
เอกสารระหวางวันกอนปดระบบฯ กไ็ด 
            ขอ 18  การควบคุมและการรายงาน  
                        เมื่อปดระบบฯ แลวใหปฏิบตัิเกี่ยวกับการควบคุมและการรายงาน ดังนี ้
                        18.1 สํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขา 
                               ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาทีภ่ายในสํานกังาน โดยเรียกดูรายงาน 
ดังตอไปนี ้

 (1) งบแสดงใบเสร็จที่ออก (บ.ช.1) 
 (2) งบหนาประเภทภาษีอากรประจําวัน (บ.ช.5) 
 (3) บัญชีแยกประเภทรายได (บ.ช.6) 

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

 (6) รายงานการรับชําระภาษแีละแบบคํารองคําขอ 
 (7) ทะเบียนการรับชําระภาษีอากรเปนเชค็ 
 (8) ทะเบียนเชค็ขัดของ 
 (9) รายงานสรุปการรับชําระเงินชดใชเช็คขดัของ 
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 (10) รายงานการชําระภาษีอากรคงคาง 
 (11) รายงานการคืนภาษีอากร 
 (12) รายการแกไขการบันทกึขอมูล 
 (13) รายงานผูเสียภาษีทีไ่มมเีลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  
              18.2 กองคลัง 
                          ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาทีภ่ายในสํานักงานโดยเรียกดู

รายงานดังตอไปนี ้
       (1) งบแสดงใบเสร็จที่ออก (บ.ช.1) 
 (2) งบหนาประเภทภาษีอากรประจําวัน (บ.ช.5) 
 (3) บัญชีแยกประเภทรายได (บ.ช.6) 
 (4) รายงานการเก็บภาษีอากร (บ.ช.8)  

  (5) งบทดลอง 
  (6) รายงานความไมสอดคลองของการชําระภาษีผานระบบธนาคาร 
 (7) รายงานการรับชําระภาษผีานธนาคาร  แยกตามหนวยงานภาษ ี
 (8) รายงานการรับชําระภาษผีานธนาคาร  แยกตามรายธนาคาร 
                     18.3 สํานักงานสรรพากรพื้นที่  
                             18.3.1 ควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขาในสังกัด โดย
เรียกดูรายงานตาม 18.1  
                             18.3.2 ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ภายในสํานักงาน โดยเรียกดูรายงาน    
ดังตอไปนี ้
    (1) รายงานการรับชําระภาษีและแบบคํารองคําขอ 
    (2)รายงานความไมสอดคลองของการชําระภาษีผานระบบธนาคาร 
                                        (3) รายงานการรบัชําระภาษีผานธนาคาร  แยกตามหนวยงานภาษ ี
    (4) รายงานการรับชําระภาษีผานธนาคาร  แยกตามรายธนาคาร 

                     (5) รายงานการคืนเงินภาษีที่ผูเสียภาษยีังไมไดรับคืนแยกตามรายผูเสีย
ภาษี    

                                        (6) รายงานสรุปการคืนเงินภาษทีี่ผูเสียภาษยีังไมไดรับคืน 
                                        (7) รายงานเปรียบเทียบระหวางภาษีคางชําระกับเงินคืนทีย่ังไมไดรับคืนราย        

เดือน 
                                         (8) งบสรุปรายการทางบัญชี ลูกหนี/้เจาหนี้ คาภาษีอากร ดานเครดิต 
  (9) งบสรุปรายการทางบัญช ีลูกหนี/้เจาหนี ้คาภาษีอากร ดานเดบิต 
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  (10) รายงานการจําหนายหนี ้แยกตามรายผูเสียภาษ ี
   (11) รายงานสรุปการจําหนายหนี ้
  (12) รายงานการรับชําระภาษีและแบบคํารองคําขอ 
  (13) รายงานการแกไขขอมูล 
 18.4 ควบคมุการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ภายในสํานกังาน โดยเรยีกดูรายงาน
ตาม 18.3.2 (1) และ (5)-(13) 
 18.5 สํานักงานสรรพากรภาค 
  18.5.1 ควบคุมการปฏิบตังิานของเจาหนาท่ีในหนวยงานที่สงักัด โดย
เรียกดูรายงานตาม 18.1 - 18.3 
 18.5.2 ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ภายในสํานกังาน โดยเรียกดู
รายงานการแกไขขอมูล 
 18.6 กรณีจําเปนใหส่ังพิมพรายงานขางตนไวเปนหลักฐาน  
               ขอ 19 ในกรณีทีร่ะเบียบนีไ้มไดกําหนดไวหรือไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  ให
เสนอความเหน็ตออธิบดีกรมสรรพากรผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เวนแตกรณีจําเปนและ
รีบดวน อันอาจจะเปนผลเสียหายตอทางราชการ ใหเสนอหัวหนาสวนราชการวินจิฉัยส่ังการไป
กอนและรายงานใหกรมสรรพากรทราบตอไป 
 ขอ 20  ใหผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการจัดเก็บภาษีรักษาการตามระเบียบนี ้
                                         
                                         ประกาศ  ณ  วนัที่   29  พฤษภาคม  พ.ศ. 2546 
 
                                                              ศุภรัตน  ควัฒนกุล 
      (นายศภุรัตน  ควัฒนกุล) 
                                                            อธิบดีกรมสรรพากร 
 
 
 

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



 
ตนฉบับไมมีหนานี้ 



 
143

ประวัติผูเขยีน 
 

ชื่อ  สกุล  นางศิริพรรณ   อินตะ 
 
วัน  เดือน  ป  เกิด 19  เมษายน  2510 
 
ประวัติการศึกษา   

2529 ประกาศนยีบตัรวิชาชีพ  สาขาการบัญชี   
วิทยาลัยอาชวีศึกษาเชยีงใหม       

2531 ประกาศนยีบตัรวิชาชีพช้ันสูง  สาขาการบัญชี   
วิทยาลัยอาชวีศึกษาเชยีงใหม      

2536  ปริญญาตรี  สาขาการบัญชี  มหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช    
 
ประวัติการทํางาน  

2531  เจาหนาที่ธุรการ  1 สํานักงานการประถมศกึษาอําเภอเมืองลําปาง  
2533  เจาหนาที่ธุรการ  2  สํานักงานการประถมศกึษาอําเภอเมืองลําปาง 
2536   เจาหนาที่ธุรการ  3  สํานักงานการประถมศกึษาอําเภอเมืองลําปาง 
2537 เจาพนกังานธรุการ 3 สํานักงานการประถมศึกษาอําเภอเชียงดาว   

จังหวดัเชยีงใหม   
2539  นักวิชาการเงนิและบัญชี  3  สํานักงานการประถมศึกษาอําเภอเชียงดาว 

จังหวดัเชยีงใหม    
2539  นักวิชาการสรรพากร  3  สํานักงานสรรพากรจังหวัดเชยีงราย  
2540  เจาหนาที่ตรวจสอบภาษี  3  สํานักงานสรรพากรจังหวัดเชียงใหม  
2540  เจาหนาที่ตรวจสอบภาษี  4  สํานักงานสรรพากรจังหวัดเชียงใหม 
2543  เจาหนาที่ตรวจสอบภาษี  5  สํานักงานสรรพากรจังหวัดเชียงใหม  
2546  เจาหนาที่ตรวจสอบภาษี  6ว. สํานักงานสรรพากรพื้นที่เชยีงใหม 2 
2548    นักวิชาการจัดเก็บรายได 6ว. องคการบริหารสวนตําบลหนองปาครั่ง 

อําเภอเมืองเชยีงใหม  จังหวดัเชียงใหม   
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