
ร่างขอบเขตของงาน (Teams of Reference : TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 
การจ้างดําเนินงานกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษี ประจําปงีบประมาณ 2555 

ของสํานักงานสรรพากรภาค 6 
---------------------------- 

1.  ความเป็นมา 
 เนื่องจากสํานักงานสรรพากรภาค 6 มีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้จํานวนมาก ซึ่งต้อง
ดําเนินการตามระเบียบงานกรรมวิธีแบบแสดงรายการ ต้ังแต่การเตรียมข้อมูล การถ่ายภาพแบบ การบันทึก
ข้อมูล การพิมพ์รายงาน ฯลฯ โดยจ้างบุคคลภายนอกเข้ามาดําเนินการตามนโยบายของกรมสรรพากร 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้งานกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษีประจําปีงบประมาณ 2555 ดําเนินไปด้วยความ
รวดเร็ว สามารถนําผลงานที่สําเร็จแล้วมาใช้ในการบริหารงานจัดเก็บภาษีอากรของสํานักงานสรรพากรพื้นที่   
ต่าง ๆ ได้ถูกต้อง ครบถ้วน ลดภาระในการเก็บรักษาแบบแสดงรายการ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
3.  คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 

3.1  เป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว
ข้างต้น 

3.2  ผู้เสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคล และมีผลงานดําเนินงานกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษี 
ประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ในวงเงินไม่น้อยกว่า 
2,000,000.- บาท (สองล้านบาทถ้วน) ในสัญญาเดียวย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี (ห้าปี) นับแต่ได้ทํางานแล้ว
เสร็จจนถึงวันยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นผลงานที่เป็นคู่สัญญา
โดยตรงกับส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ    
หรือหน่วยงานเอกชนที่กรมสรรพากรเชื่อถือ 

3.3 ไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการและได้แจ้งเวียนชื่อแล้วหรือ    
ไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ 

3.4 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่
รัฐบาลของผู้เสนอราคา ได้มีคําสั่งให้สละสิทธ์ิความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 3.5  ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น และ/หรือต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกันระหว่างผู้เสนอราคากับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ณ วันประกาศประกวดราคาจ้าง
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม    
ตามข้อ  1.6  ของเอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.6   ผู้เสนอราคาต้องมีบุคลากร ดังนี้ 

 3.6.1 หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 1 คน จบการศึกษาไม่ตํ่ากว่าระดับปริญญาตรี  
 3.6.2 ผู้ช่วยหัวหน้าผู้ควบคุมงาน 3 คน จบการศึกษาไม่ตํ่ากว่าระดับ ปวช.  
   หรือเทียบเท่า 
3.6.3 พนักงานเตรียมแบบ นําเข้าหรือบันทึกข้อมูล ถ่ายภาพแบบฯ พิมพ์รายงาน  

 ประกบแบบแสดงรายการภาษี จบการศึกษาไม่ตํ่ากว่าระดับ ปวช. หรือเทียบเท่า  
มีจํานวนตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (SPEC) ข้อกําหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับ  
การจ้างฯ ที่แนบ 

 3.7   คุณสมบัติอื่นตามเอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์     
เลขที่....................................... 

/ 4. ขอบเขตของงาน... 
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4.  ขอบเขตของงาน 
 เตรียมแบบ ถ่ายภาพ นําเข้าหรือบันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  ภาษี
เงินได้นิติบุคคล พิมพ์รายงาน (output) จัดชุดข้อมูลประกบแบบส่งให้สํานักงานสรรพากรภาค รายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (SPEC) ข้อกําหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับการจ้างฯ ที่แนบ 
 
5.  วงเงินในการจัดหา  
  กําหนดราคากลางเป็นเงิน  3,050,000.-  บาท  (  สามล้านห้าหมื่นบาทถ้วน ) รวมภาษี   
มูลค่าเพิ่มแล้ว 
 
6. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
  สํานักงานสรรพากรภาค 6 กรมสรรพากร กระทรวงการคลัง สถานที่ติดต่อ เพื่อขอทราบข้อมูล
เพิ่มเติมหรือเสนอแนะ วิจารณ์ หรือแสดงความคิดเห็นโดยเปิดเผยตัวได้ที่  

6.1 ทางไปรษณีย์ 
ส่งถึง   สํานักงานสรรพากรภาค 6 

   เลขที่ 65 ถนนเทศา ตําบลพระปฐมเจดีย์ อําเภอเมือง จังหวัดนครปฐม 73000 
6.2 ทางโทรศัพท์ 034-254019 
6.3 ทางโทรสาร 034-271531 
6.4 ทาง E-mail Address:general.region6@rd.go.th 

  
---------------------------- 

 
 
 
 
 



 
 
 

ประกาศกรมสรรพากร 
เรื่อง  ประกวดราคาจ้างดาํเนินงานกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษ ี

ประจําปงีบประมาณ  2555   ด้วยวิธกีารทางอเิลก็ทรอนิกส ์
----------------------------- 

กรมสรรพากร  โดยสํานักงานสรรพากรภาค 6   มีความประสงค์จะประกวดราคาจ้างดําเนิน 
งานกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษี  ประจําปีงบประมาณ 2555  ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์    

  ราคากลาง  เป็นเงิน  3,050,000.-  บาท   (สามล้านห้าหมื่นบาทถ้วน) ทั้งนี้  ผู้เสนอราคา
ต้องรับผิดชอบในการคํานวณราคาเอง  จะนําราคากลางของทางราชการมาปฏิเสธความรับผิดชอบหรือเรียกร้อง
ในภายหลังมิได้ 

                      ผู้มีสทิธิเสนอราคาจะต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 

                        1.  ผู้เสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
    2. ผู้เสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคล และมีผลงานดําเนินงานกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษี 
ประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ในวงเงินไม่น้อยกว่า 2,000,000.- 
บาท (สองล้านบาทถ้วน) ในสัญญาเดียวย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี (ห้าปี) นับแต่ได้ทํางานแล้วเสร็จจนถึงวันยื่นเอกสาร
ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นผลงานที่เป็นคู่สัญญาโดยตรงกับส่วนราชการ หน่วยงาน
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานเอกชนที่กรมสรรพากรเชื่อถือ 
    3. ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานของทางราชการ และได้แจ้ง
เวียนชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ 
        4. ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น และ/หรือต้อง       
ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันระหว่างผู้เสนอราคากับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ณ วันประกาศประกวด
ราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนี้  
        5. ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย        
เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีคําสั่งให้สละสิทธ์ิและความคุ้มกันเช่นว่านั้น 

 
กําหนดยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ในวันที่  ………….………….   

ระหว่างเวลา   10.00  น.  ถึง  11.00  น.  ณ งานการเงินและพัสดุ   ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   สํานกังาน
สรรพากรภาค 6   เลขที่  65  ถนนเทศา  ตําบลพระปฐมเจดีย์  อําเภอเมือง  จังหวัดนครปฐม   โดยจะแจ้ง
ผลการพิจารณาเฉพาะตนให้ทราบ ภายใน   3  วันทําการ 
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      ผู้สนใจติดต่อขอเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์   ได้ที่งานการเงินและ
พัสดุ     ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   สํานักงานสรรพากรภาค 6   เลขที่  65  ถนนเทศา  ตําบลพระปฐมเจดีย์  
อําเภอเมือง  จังหวัดนครปฐม  ระหว่างวันที่ .............................................  ถึงวันที่   …………………………………..  
เวลา  09.00  น.  ถึง  15.00  น.    หรือสอบถามทางโทรศัพท์  หมายเลข 0-3424-2355  ต่อ 100, 
113  ในวันและเวลาราชการ    

                  ประกาศ    ณ    วันที่       
 
                                                              
 
                                   (นายกิตติ     วิพุทธิกุล) 
                          สรรพากรภาค  6  ปฏิบัติราชการแทน 
                                     อธิบดีกรมสรรพากร 
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ร่าง 
เอกสารประกวดราคาจ้างดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนกิส ์เลขที.่............................. 
การจา้งดําเนนิงานกรรมวิธแีบบแสดงรายการภาษี ประจําปีงบประมาณ 2555 

ตามประกาศสาํนกังานสรรพากรภาค 6 ลงวันที่............................... 
                                                -------------------------------- 

 สํานักงานสรรพากรภาค 6 ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “สภ.6” มีความประสงค์จะประกวดราคาจ้าง
ดําเนินงานกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษี ประจําปีงบประมาณ 2555 

(คุณลักษณะตามรายละเอียดแนบท้ายเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส)์ 
โดยมีข้อแนะนําและข้อกําหนด  ดังต่อไปนี้ 

1. เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
1.1 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
1.2 แบบใบยื่นข้อเสนอการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 1.3 หนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและการจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 1.4 แบบสัญญาจ้าง 
 1.5 แบบหนังสือค้ําประกัน  
  (1) หลักประกันซอง 
  (2) หลักประกันสัญญา 
 1.6 บทนิยาม 
  (1) ผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
  (2) การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
 1.7 แบบบัญชีเอกสาร 
  (1) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
  (2) บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
 2. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
  2.1 ผู้เสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
  2.2 ผู้เสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคล และมีผลงานดําเนินงานกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษี 
ประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ในวงเงินไม่น้อยกว่า 2,000,000.- 
บาท (สองล้านบาทถ้วน) ในสัญญาเดียวย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี (ห้าปี) นับแต่ได้ทํางานแล้วเสร็จจนถึงวันยื่นเอกสาร
ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นผลงานที่เป็นคู่สัญญาโดยตรงกับส่วนราชการ หน่วยงาน
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานเอกชนที่กรมสรรพากรเชื่อถือ 
  2.3 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานของทางราชการ และได้แจ้ง
เวียนชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ 
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/2.3 ผู้เสนอราคา... 
 

  2.4 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น และ/หรือต้อง       
ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันระหว่างผู้เสนอราคากับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ณ วันประกาศประกวด
ราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
ตามข้อ 1.6  
  2.5 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย        
เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีคําสั่งให้สละสิทธ์ิและความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
  2.6 ผู้เสนอราคาต้องมีคุณสมบัติอื่น ตามเอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เลขที่................................... 

3. หลักฐานการเสนอราคา 
  ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอเอกสารหลักฐานโดยมิต้องใส่ซองปิดผนึก แยกเป็น 2 ส่วน คือ 
  3.1 ส่วนที่ 1 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
   (1) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคล 
    (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด ให้ ย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการ         
จดทะเบียนนิติบุคคลจากนายทะเบียนไม่เกิน 6 เดือน นับถึงวันยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม (ถ้ามี) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนา
ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี) พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
    (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ให้ย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคลจากนายทะเบียนไม่เกิน 6 เดือน นับถึงวันยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม (ถ้ามี) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนบัญชี
ผู้ถือหุ้นรายใหญ่ และสําเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี) พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
   (2) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นผู้เสนอราคาร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ย่ืนสําเนาสัญญา
ของการเข้าร่วมค้า สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดา
ที่มิใช่สัญชาติไทย ก็ให้ย่ืนสํานาหนังสือเดินทาง หรือผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล ให้ย่ืนเอกสารที่ระบุไว้ใน (1) 
   (3) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 ทั้งหมดที่ได้ย่ืนตามแบบในข้อ 1.7 (1) 
  3.2 ส่วนที่ 2 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
   (1) หนังสือมอบอํานาจซึ่งปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย ในกรณีที่ผู้เสนอราคามอบอํานาจ 
ให้บุคคลอ่ืนทําการแทน พร้อมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
   (2) บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ทั้งหมดที่ได้ย่ืน ตามแบบในข้อ 1.7 (2) 
   (3) หลักประกันซอง ตามข้อ 5 

 4. การเสนอราคา 

  4.1 ผู้เสนอราคาต้องยื่นข้อเสนอตามแบบที่กําหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์นี้ โดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งสิ้น และจะต้องกรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วน ลงลายมือชื่อของผู้เสนอ

ราคาให้ชัดเจน 
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  4.2 ผู้เสนอราคาจะต้องกําหนดเวลาส่งมอบงานที่แล้วเสร็จตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศ

ประกวดราคาฯ  

/ 4.3 ผู้เสนอราคา... 

  4.3 ผู้เสนอราคาจะต้องกรอกเอกสารประมาณการ และเอกสารวิเคราะห์ความพร้อมในการ

เตรียมการตามรูปแบบเอกสารแนบให้ครบถ้วน ในการเสนอราคาให้เสนอราคาเป็นเงินบาท และเสนอราคาเพียง

ราคาเดียว โดยเสนอราคารวม และราคาต่อหน่วย ตามเง่ือนไขที่ระบุไว้ท้ายใบเสนอราคาให้ถูกต้อง ทั้งนี้ราคารวม

ที่เสนอจะต้องตรงกันทั้งตัวเลข และตัวหนังสือ ถ้าตัวเลข และตัวหนังสือไม่ตรงกัน ให้ถือตัวหนังสือเป็นสําคัญ   

โดยคิดราคารวมทั้งสิ้น ซึ่งรวมค่าภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทั้งปวงไว้แล้ว 

  4.4 ก่อนยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ผู้เสนอราคาควรตรวจดูร่าง

สัญญารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ฯลฯ ให้ถี่ถ้วน และเข้าใจเอกสารประกวดราคาทั้งหมดเสียก่อน ที่จะตกลง

ย่ืนข้อเสนอตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

    เมื่อพ้นกําหนดเวลายื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้วจะไม่รับ

เอกสารเพิ่มเติมโดยเด็ดขาด 

    คณะกรรมการประกวดราคา จะดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาแต่ละรายว่า

เป็นผู้เสนอราคา ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น หรือเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันระหว่างผู้เสนอ

ราคากับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 1.6 (1) ณ วันประกาศประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์หรือไม่ พร้อมทั้งตรวจสอบข้อเสนอตามข้อ 3.2 และแจ้งผู้เสนอราคาแต่ละรายทราบผลการ 

พิจารณาเฉพาะของตนทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือวิธีอื่นใดที่มีหลักฐานว่าผู้เสนอราคารับทราบแล้ว 

    หากปรากฏต่อคณะกรรมการประกวดราคา ก่อนหรือในขณะที่มีการเสนอราคาทาง

อิเล็กทรอนิกส์ว่า  มีผู้เสนอราคากระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมตามข้อ 1.6 (2)  

คณะกรรมการฯ จะตัดรายชื่อผู้เสนอราคารายนั้นออกจากการเป็นผู้เสนอราคาและ สภ.6 จะพิจารณาลงโทษ      

ผู้เสนอราคาดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน 

    ผู้เสนอราคาที่ไม่ผ่านการคัดเลือกเบื้องต้น เพราะเหตุเป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์

ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น  หรือเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันระหว่างผู้เสนอราคากับผู้ให้บริการตลาดกลาง

อิเล็กทรอนิกส์ ณ วันประกาศประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์หรือเป็นผู้เสนอราคา ที่กระทําการ

อันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือผู้เสนอราคาที่ไม่ผ่านคุณสมบัติทางด้านเทคนิค           

อาจอุทธรณ์คําสั่งดังกล่าวต่อหัวหน้าหน่วยงานที่จัดจ้าง ภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากคณะกรรมการ

ประกวดราคา การวินิจฉัยอุทธรณ์ของหัวหน้าหน่วยงานที่จัดจ้างให้ถือว่าเป็นที่สุด 

    หากปรากฏต่อคณะกรรมการประกวดราคา ว่ากระบวนการเสนอราคาจ้างด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ประสบข้อขัดข้องจนไม่อาจดําเนินการต่อไปให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กําหนดไว้คณะกรรมการ
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ประกวดราคาจะสั่งพักกระบวนการเสนอราคา โดยมิให้ผู้แทนผู้มีสิทธิเสนอราคาพบปะหรือติดต่อสื่อสาร         

กับบุคคลอ่ืน  และเมื่อแก้ไขข้อขัดข้องแล้ว จะให้ดําเนินกระบวนการเสนอราคา ต่อไปจากขั้นตอนที่ค้างอยู่ภายในเวลา 

 

/ ของการเสนอราคา... 

ของการเสนอราคาที่ยังเหลือก่อนจะสั่งพักกระบวนการเสนอราคา  แต่ต้องสิ้นสุดกระบวนการเสนอราคา ภายใน     

วันเดียวกัน เว้นแต่คณะกรรมการประกวดราคาเห็นว่ากระบวนการเสนอราคาจะไม่แล้วเสร็จได้โดยง่าย  หรือ

ข้อขัดข้องไม่อาจแก้ไขได้  ประธานคณะกรรมการประกวดราคาจะสั่งยกเลิกกระบวนการเสนอราคา และกําหนด

วัน เวลา และสถานที่ เพื่อเริ่มต้นกระบวนการเสนอราคาใหม่  โดยจะแจ้งให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาทุกราย ที่อยู่ใน

สถานที่นั้นทราบ 

    คณะกรรมการประกวดราคาสงวนสิทธิในการตัดสินใจดําเนินการใด ๆ ระหว่างการประกวด

ราคาฯ เพื่อให้การประกวดราคาฯ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

  4.5 ผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกให้เข้าเสนอราคาจะต้องปฏิบัติดังนี้ 

    (1) ผู้เสนอราคาจะต้องลงนามในหนังสือแสดงเงื่อนไขการจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

    (2) ราคาสูงสุดของการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องเริ่มต้น       

ที่ 3,050,000.- บาท (   สามล้านห้าหมื่นบาทถ้วน  ) 

  (3)  ราคาที่เสนอต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม และภาษีอื่น ๆ (ถ้ามี) รวมค่าใช้จ่าย    
ทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
  (4)  ราคาที่เสนอในการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องต่ํากว่าราคา 
สูงสุดในการประกวดราคา ฯ 
  (5) ห้ามผู้เสนอราคาถอนการเสนอราคา และเมื่อการประกวดราคาฯ เสร็จสิ้นแล้ว จะต้อง
ยืนยันราคาต่อผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ราคาที่ยืนยันจะต้องตรงกับราคาที่เสนอหลังสุด 
  (6) ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอกําหนดยืนราคา ไม่น้อยกว่า 90 วัน นับแต่วันยืนยันราคา
สุดท้าย โดยภายในกําหนดยืนราคาผู้เสนอราคาต้องรับผิดชอบราคาที่ตนเสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
  (7) ผู้เสนอราคาที่เข้าร่วมประกวดราคาฯ และได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้ชนะการประกวด
ราคา จะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดราคาฯ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้ให้บริการตลาดกลาง
อิเล็กทรอนิกส์  เป็นจํานวนอัตราร้อยละ 0.40 ของวงเงินงบประมาณที่จัดประมูลเสร็จ แต่ไม่เกิน 10,000 .- บาท 
รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 
 5. หลักประกันซอง 
  ผู้ เสนอราคาต้องวางหลักประกันซองพร้อมกับการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิค จํานวน 
152,500.-  บาท (  หนึ่งแสนห้าหมื่นสองพันห้าร้อยบาทถ้วน  ) โดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดต่อไปนี้ 
 5.1 เงินสด 
 5.2 เช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายให้แก่สํานักงานสรรพากรภาค 6 โดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ยื่นซอง
ข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันทําการของทางราชการ 
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 5.3 หนังสือค้ําประกันของธนาคารในประเทศตามแบบหนังสือค้ําประกันดังระบุในข้อ 1.5 (1) 
 

/ 5.4 หนังสือ... 
 5.4 หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกัน ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ซึ่งได้แจ้งชื่อเวียนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามแบบหนังสือค้ําประกันดังระบุในข้อ 1.5 (1) 
 5.5 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
  หลักประกันซองตามข้อ 5 มีผลผูกพันต้ังแต่วันที่ผู้เสนอราคายื่นข้อเสนอการประกวดราคา
จ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 120 วัน ทั้งนี้ สภ.6 จะคืนให้ผู้เสนอราคาหรือ        
ผู้ค้ําประกันภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้พิจารณาในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้เสนอราคารายที่คัดเลือกไว้
ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด จะคืนให้ต่อเมื่อได้ทําสัญญาหรือข้อตกลงหรือเมื่อผู้เสนอราคาได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
  การคืนหลักประกันซอง ไม่ว่าในกรณีใด ๆ จะคืนให้โดยไม่มีดอกเบี้ย 
 5.6 การยึดหลักประกันซอง จะดําเนินการในกรณีดังต่อไปนี้ 
  5.6.1 ผู้มีสิทธิเสนอราคาไม่ส่งผู้แทนมาลงทะเบียน เพื่อเข้าสู่กระบวนการเสนอราคา     
ตามวัน เวลา สถานที่ที่กําหนด 
  5.6.2 ผู้มีสิทธิเสนอราคาที่มาลงทะเบียนแล้วไม่ LOG IN เข้าสู่ระบบ 
  5.6.3 ผู้มีสิทธิเสนอราคา LOG IN แล้ว แต่ไม่มีการเสนอราคา หรือเสนอราคาผิด  เงื่อนไข 
ที่กําหนดไว้โดยการเสนอราคาสูงกว่า หรือเท่ากับราคาเริ่มต้นประมูล 
  5.6.4 ผู้มีสิทธิเสนอราคาไม่ลงลายมือชื่อในแบบ บก. 008 แบบยืนยันราคาสุดท้าย ในการ
เสนอราคา 
 6. หลักเกณฑ์และสิทธิในการพิจารณาราคา 
  6.1 ในการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์นี้ สภ.6 จะพิจารณาตัดสิน         ด้วย
ราคารวม 
  6.2 หากผู้เสนอราคารายใดมีคุณสมบัติไม่ถูกต้องตาม ข้อ 2 หรือยื่นหลักฐานการเสนอราคา ไม่
ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนตามข้อ 3 หรือยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามข้อ 4 แล้ว คณะกรรมการประกวดราคา จะไม่รับพิจารณาข้อเสนอของผู้เสนอราคารายนั้น  เว้นแต่
เป็นข้อผิดพลาด หรือผิดหลงเพียงเล็กน้อย หรือผิดพลาดไปจากเงื่อนไขของเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ ทั้งนี้ เฉพาะในกรณี ที่พิจารณาเห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อ สภ.6 
เท่านั้น 
  6.3 สภ.6 สงวนสิทธิไม่พิจารณาราคาของผู้เสนอราคา โดยไม่มีการผ่อนผันในกรณีดังต่อไปนี้ 
   (1) ไม่ปรากฏชื่อผู้เสนอราคารายนั้น ในบัญชีผู้รับเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือในหลักฐานการรับเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ของ สภ.6 
   (2) เสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไข ที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาจ้างด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นสาระสําคัญ หรือมีผลทําให้เกิดความได้เปรียบเสียเปรียบแก่ ผู้เสนอราคารายอื่น 

  6.4 ในการตัดสินการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือในการทําสัญญา

คณะกรรมการประกวดราคา หรือ สภ.6 มีสิทธิให้ผู้เสนอราคา ช้ีแจงข้อเท็จจริง สภาพ ฐานะ หรือข้อเท็จจริงอื่นใด
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ที่เกี่ยวข้องกับผู้เสนอราคาได้ สภ.6 มีสิทธิที่จะไม่รับราคาหรือไม่ทําสัญญา หากหลักฐานดังกล่าวไม่มีความ

เหมาะสมหรือไม่ถูกต้อง 

/ 6.5 สภ.6 ... 

  6.5 สภ.6 ทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับราคาต่ําสุด หรือราคาหนึ่งราคาใดหรือราคาที่เสนอ      

ทั้งหมดก็ได้ และอาจพิจารณาเลือกจ้าง เฉพาะรายการหนึ่งรายการใดหรืออาจจะยกเลิกการประกวดราคาจ้างด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยไม่พิจารณาจัดจ้างเลยก็ได้ สุดแต่จะพิจารณา ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ของทางราชการ

เป็นสําคัญ และให้ถือว่าการตัดสินของ สภ.6 เป็นเด็ดขาด ผู้เสนอราคาจะเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ มิได้รวมทั้ง 

สภ.6 จะพิจารณายกเลิกการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ และลงโทษผู้เสนอราคาเป็นผู้ทิ้งงาน 

ไม่ว่าจะเป็นผู้เสนอราคาที่ได้รับการคัดเลือกหรือไม่ก็ตาม หากมีเหตุที่เชื่อได้ว่าการเสนอราคากระทําการโดย       

ไม่สุจริต เช่น การเสนอเอกสารอันเป็นเท็จ หรือใช้ช่ือนิติบุคคลอื่นมาเสนอราคาแทน เป็นต้น 

   ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ําสุด เสนอราคาต่ําสุดจนคาดหมายได้ว่าไม่อาจดําเนินงานตามสัญญา

ได้ คณะกรรมการประกวดราคา หรือ สภ.6 จะให้ผู้เสนอราคานั้นชี้แจง และแสดงหลักฐานที่ทําให้เชื่อ  ได้ว่า      

ผู้เสนอราคาสามารถดําเนินงานตามการประกาศประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เสร็จสมบูรณ์ 

หากคําช้ีแจงไม่เป็นที่รับฟังได้ สภ.6 มีสิทธิที่จะไม่รับราคาของผู้เสนอราคารายนั้น 

  6.6 ในกรณีที่ปรากฏข้อเท็จจริงภายหลังจากการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

ว่าผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกเป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น หรือเป็นผู้

มีผลประโยชน์ร่วมกันระหว่างผู้เสนอราคากับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ณ วันประกาศประกวดราคา

จ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือเป็นผู้เสนอราคา ที่กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่าง 

เป็นธรรมตามข้อ 1.6 สภ.6 มีอํานาจที่จะตัดรายช่ือผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกดังกล่าวและ สภ.6    

จะพิจารณาลงโทษผู้เสนอราคารายนั้นเป็นผู้ทิ้งงาน 

 7.  การทําสัญญาจ้าง 

  ผู้ชนะการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (ผู้รับจ้าง) จะต้องทําสัญญาจ้างตาม

แบบสัญญาดังระบุในข้อ 1.4 กับ สภ.6 ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งและจะต้องวางหลักประกันสัญญา

เป็นจํานวนเงินเท่ากับร้อยละ 5 ของราคาค่าจ้างประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ สภ.6 ยึดถือ

ไว้ในขณะทําสัญญา โดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

  7.1 เงินสด 

  7.2 เช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายให้แก่สํานักงานสรรพากรภาค 6 โดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ทําสัญญาหรือ

ก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วัน ทําการของทางราชการ 

  7.3 หนังส ือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศ  ตามแบบหนังส ือค้ําประกันดังระบุ          

ในข้อ 1.5 (2) 
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  7.4 หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ําประกัน ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ซึ่ง

ได้แจ้งชื่อเวียนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามแบบหนังสือค้ําประกันดังระบุ ในข้อ 1.5 (2) 

/ 7.5 พันธบัตร... 

  7.5 พันธบัตรรัฐบาลไทย 

   หลักประกันนี้จะคืนให้โดยไม่มีดอกเบี้ยภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ชนะการประกวด

ราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (ผู้รับจ้าง) พ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาจ้างแล้ว 

 8. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 

  สภ.6 จะจ่ายเงินตามเงื่อนไขการส่งมอบงานตามข้อ 4.2  และคณะกรรมการตรวจรับการจ้าง ได้

ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 

 9. อัตราค่าปรับ 

  ค่าปรับตามแบบสัญญาจ้าง ให้คิดตามเอกสารรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 

 10. การรับประกันความผิดพลาด 

  ผู้ชนะการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งได้ทําข้อตกลงเป็นหนังสือหรือทํา

สัญญาจ้างดังระบุในข้อ 1.4 แล้วแต่กรณี จะต้องรับประกันความผิดพลาดของงานจ้างที่เกิดขึ้นตาม ข้อ 7 เง่ือนไข

ของคู่สัญญาต้องปฏิบัติในการรักษาความลับเกี่ยวกับข้อมูลของทางราชการ และ ข้อ 8 เงื่อนไขของคู่สัญญาต้อง

ปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยในการทํางานและการดูแลสถานที่ทํางาน ของเอกสารแนบท้ายประกาศฯ และ

จะต้องรับประกันความผิดพลาดของงานจ้างที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 90 วัน นับถัดจากวันที่ สภ.6 ได้

ตรวจรับไว้เรียบร้อยแล้ว โดยผู้รับจ้างต้องรีบจัดการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อย และสมบูรณ์ ภายใน 5 วัน นับถัดจาก

วันที่ได้รับแจ้งความผิดพลาด 

 11. ข้อสงวนสิทธิในการเสนอราคาและอื่น ๆ 

  11.1 เงินค่าจ้างสําหรับการจ้างครั้งนี้ได้มาจากเงินงบประมาณประจําปี หรือเงินฝากค่าใช้จ่าย

เก็บภาษีท้องถิ่น 

     การลงนามในสัญญาจะกระทําได้ต่อเมื่อ สภ.6 ได้รับอนุมัติเงินค่าจ้างจากงบประมาณ

ประจําปี หรือเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นแล้วเท่านั้น หาก สภ.6 ต้องถูกตัด/ลด งบประมาณจัดจ้าง หรือมี

กรณีเหตุจําเป็นที่ สภ.6 ไม่สามารถทํานิติกรรมต่อไปได้ ในกรณีนี้ให้ถือว่าประกาศ สภ.6 ฉบับนี้สิ้นสภาพลง 

  11.2 ผู้เสนอราคาซึ่งได้ย่ืนเอกสารประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ต่อ สภ.6 แล้ว  

จะถอนตัวออกจากการประกวดราคาฯ มิได้ และเมื่อได้รับการคัดเลือกให้เข้าเสนอราคาแล้วต้องเข้าร่วมเสนอราคา

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามเงื่อนไขที่กําหนดใน ข้อ 4.5 (3) (4) และ (5) มิฉะนั้น สภ.6 จะริบหลัก ประกัน

ซองทันที และอาจพิจารณาเรียกร้องให้ชดใช้ความเสียหายอื่น (ถ้ามี) รวมทั้งอาจพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานได้          

หากมีพฤติกรรมเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  
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/ 11.3 ผู้เสนอราคา... 

 

 

  11.3 ผู้เสนอราคาซึ่ง สภ.6 ได้คัดเลือกแล้วไม่ไปทําสัญญาหรือข้อตกลง ภายในเวลาที่ทาง 

ราชการกําหนด ดังระบุไว้ใน ข้อ 7 สภ.6 จะริบหลักประกันซองหรือเรียกร้องจากผู้ออกหนังสือค้ําประกันซอง

ทันทีและอาจพิจารณาเรียกร้องให้ชดใช้ความเสียหายอื่น (ถ้ามี) รวมทั้งจะพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบ 

ของทางราชการ 

  11.4 สภ.6 สงวนสิทธิที่จะแก้ไขเพิ่มเติมเงื่อนไขหรือข้อกําหนดในแบบสัญญา ให้เป็นไปตาม

ความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด (ถ้ามี) 

  11.5 สภ.6 ขอสงวนสิทธิที่จะยกเลิกการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ฉบับนี้   

เมื่อไม่ได้รับอนุมัติเงินจัดจ้าง ผู้ชนะการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ  

จาก สภ.6 มิได้ 
 
 

สํานักงานสรรพากรภาค 6 
 



 

 

รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะ  และข้อกําหนดเงื่อนไข 
เกี่ยวกบัการจา้งดําเนนิงานกรรมวธิีแบบแสดงรายการภาษี  ประจําปงีบประมาณ 2555 

ของ สํานกังานสรรพากรภาค 6 

ข้อกําหนดของกรมสรรพากร 

ข้อ 1.  ข้อกําหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับประเภทแบบแสดงรายการภาษี  จํานวนเอกสารแนบ  และงานกรรมวิธีที่จะต้องดําเนินการ 

ตารางที่ 1  รายการที่ต้องดําเนินการ 
งานกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษีท่ีต้องดําเนินการ   

ลําดับ 
 

รายการ 
จํานวน
เอกสาร
แนบ 

ต่อราย 
(เฉลี่ยโดย 
ประมาณ) 

เตรียม
ข้อมูล 

ถ่ายภาพ
แบบฯ 

นําเข้าข้อมูล
หรือบันทึก

ข้อมูล 

พิมพ์
OUTPUT 

 

จัดชุดข้อมูล 
ประกบแบบ
หรือจัดชุด

ข้อมูล
เอกสารแนบ
เพิ่มเติม 

ส่งแบบและ
รายงานให้ 

สท. 
  

รายงานผล
การ

ปฏิบัติงาน 
 

1.1 ภ.ง.ด.90, 91 ท่ีย่ืนผ่าน
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
(1) ภ.ง.ด.90 
(2) ภ.ง.ด.91 

 
 
- 
- 

 
 
- 
- 

 
 
- 
- 

 
 
- 
- 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

1.2 ภ.ง.ด.90, 91  คืนภาษี 
(1) ภ.ง.ด.90 
(2) ภ.ง.ด.91 

 
13 
7 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1.3 ภ.ง.ด.90, 91  ไม่ขอคืน 
(1) ภ.ง.ด.90 
(2) ภ.ง.ด.91 

 
12 
6 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1.4 ภ.ง.ด.92 N/A        
1.5 ภ.ง.ด.93, 94, 95 5        
1.6 ภ.ง.ด.50 25        
1.7 ภ.ง.ด.52, 55 1        
1.8 ภ.ง.ด.51 2        
1.9 ภ.ง.ด.54 1        

1.10 เอกสารแนบเพิ่มเติมของ
แบบฯ ประเภทต่างๆ    
ตาม 1.2-1.9 

N/A   - -    

 
หมายเหตุ     1.  พิมพ์ OUTPUT หมายถงึ การพมิพ์เอกสาร  แบบพมิพห์รอืรายงานต่าง  ๆ เช่น แบบพมิพ์รายงานวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อคืน/ประเมิน 
                                              ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91)  ใบนําส่ง  รายการข้อมูล  และรายงานตามที ่
                                                 กรมสรรพากรกําหนด 

2.  สภ.            หมายถงึ สํานักงานสรรพากรภาค 6    
3.  สท.            หมายถงึ สํานักงานสรรพากรพื้นท่ี 
4.  บก. (อก.)       หมายถงึ สํานักบริหารกลาง (ส่วนควบคุมแบบแสดงรายการ  อาคารศูนย์เอกสารและหลักฐาน) 
5.  แบบฯ          หมายถงึ แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  แบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล  รวมท้ังเอกสาร 
                                 ท่ีย่ืนพร้อมแบบแสดงรายการ 
6.  เอกสารเพิ่มเตมิถือเป็นสว่นหนึง่ของแบบแสดงรายการซึ่งไดป้ระมาณการเอกสารโดยเฉลี่ยรวมในแบบแสดงรายการแล้ว 
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ข้อกําหนดของกรมสรรพากร 

ข้อ 2.   ข้อกําหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับขั้นตอนที่ผู้รับจ้างต้องดําเนินการกับแบบแสดงรายการภาษี 

2.1 ภ.ง.ด.90, 91  ที่ยื่นผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  ต้องดําเนินการตามขั้นตอนที่กําหนดอย่างต่อเนื่องจนแล้วเสร็จ  ดังนี้ 

2.1.1 พิมพ์ Output  
ขั้นตอนที่ 1   รับข้อมูลท่ีประมวลผลแล้วพิมพ์เอกสารและรายงานต่างๆ  ดังนี้ 
1. แบบรายงานวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อคืน/ประเมิน  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91)  ซ่ึงเป็น 

Preprinted  Form  โดยให้ผู้รับจ้างเบิกจากสํานักงานสรรพากรภาค 6   
2. ใบนําส่ง  สภ./สท./บก.(อก.) 
3. รายงานต่างๆ  ตามระเบียบกรมสรรพากร  หรือแนวปฏิบัติของกรมสรรพากร 

2.1.2 จัดชุดข้อมูลประกบแบบ 
ขั้นตอนที่ 2   นําแบบรายงานการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อคืน/ประเมิน  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91)  

และใบนําส่งฯ  หรือเอกสารอื่นๆ ของผู้เสียภาษีแต่ละราย (ถ้ามี)  ฯลฯ  จากข้ันตอนที่ 1  ไปดําเนินการจัดให้อยู่ในชุดเดียวกัน  
โดยแยกเป็นรายสํานักงานสรรพากรพื้นที่  ตามรายละเอียดแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ประกอบงบหน้าใบนําส่ง) 

2.1.3 ส่งแบบและรายงานให้ สท.    
ขั้นตอนที่ 3   ส่งมอบงานที่ดําเนินการเสร็จตามขั้นตอนที่ 2  ให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  ภายใน

เวลาตามที่กรมสรรพากรกําหนด  พร้อมทั้งจัดทําหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวมไว้สําหรับใช้ในการตรวจรับ   

2.1.4 รายงานผลการปฏิบัติงาน    
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน รายสัปดาห์  แต่ละขั้นตอน  ส่งให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  

ตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรกําหนด  และปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากสํานักงานสรรพากรภาค 6 

2.2 ภ.ง.ด. 90,91 ต้องดําเนินการตามขั้นตอนที่กําหนดอย่างต่อเนื่องจนแล้วเสร็จ  ดังนี้ 

2.2.1 เตรียมข้อมูล 
(1) ขั้นตอนที่ 1   รับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91)  จากสํานักงาน

สรรพากรภาค 6  เพื่อนําไปดําเนินการยังหน่วยบันทึกข้อมูล  โดยต้องจัดทําหลักฐานการรับแบบฯ  จากสํานักงานสรรพากรภาค 6  
เพื่อส่งมอบให้แก่คณะกรรมการตรวจรับ 

(2) ขั้นตอนที่ 2   ผู้รับจ้างต้องลงทะเบียนรับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91)  
ทันที  ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด   

(3) ขั้นตอนที่ 3   ผู้รับจ้างต้องจัดชุดเอกสารตามแนวทางปฏิบัติในการจัดชุดเอกสาร  โดยแยกแบบแสดง
รายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาเป็นกลุ่มตามประเภทของแบบแสดงรายการ ภ.ง.ด.90 หรือ ภ.ง.ด.91  เป็นกลุ่มตามประเภทคืนภาษี
และไม่คืนภาษี  เป็นกลุ่มตามภูมิลําเนาของผู้เสียภาษี  และลงทะเบียนจัดชุดเอกสารด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด 

2.2.2 ถ่ายภาพแบบ   
(1) ขั้นตอนที่ 4   จัดเตรียมแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91)  โดยการแกะ

ลวดเย็บกระดาษ  การจัดแบบแสดงรายการและเอกสารประกอบให้พร้อมสําหรับการถ่ายภาพ 
(2) ขั้นตอนที่ 5   ถ่ายภาพ (SCAN)  แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91)  

ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด   
(3) ขั้นตอนที่ 6   ตรวจทานและแก้ไขภาพแบบแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91) 

พร้อมเอกสารประกอบให้ถูกต้องสมบูรณ์  และจัดทําดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  ท่ีถ่ายภาพ (Scan)  จากขั้นตอนที่ 5   
(4) ขั้นตอนที่ 7   ตรวจทาน  และแก้ไขดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  จากขั้นตอนที่ 6  ให้ถูกต้อง 
(5) ขั้นตอนที่ 8   การจัดแบบแสดงรายการ  และเอกสารประกอบให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย  และเย็บรวม  

โดยใช้ลวดเย็บกระดาษ  รวมทั้งการตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร 
(6) ขั้นตอนที่ 9   ให้รหัสแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.90  ตามระเบียบกรมสรรพากร  

หรือแนวทางปฏิบัติของกรมสรรพากร  โดยสํานักงานสรรพากรภาคจะดําเนินการอบรมให้กับผู้รับจ้าง 
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ข้อกําหนดของกรมสรรพากร 

2.2.3 นําเข้าข้อมูลหรือบันทึกข้อมูล   
(1) ขั้นตอนที่ 10   บันทึกข้อมูลจากแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91)  

ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด   
(2) ขั้นตอนที่ 11   ตรวจทานและแก้ไขข้อมูลท่ีบันทึกตามขั้นตอนที่ 10  ให้ถูกต้อง 
(3) ขั้นตอนที่ 12   บันทึกอนุมัติชุดข้อมูลส่งประมวลผล  กรณีแบบฯ  ท่ีต้องปรับปรุงสถานะแบบให้รายงาน

ให้สํานักงานสรรพากรภาค 6  ทราบ  เพื่อปรับปรุงสถานะให้ถูกต้องก่อนอนุมัติข้อมูล 

2.2.4 พิมพ์ Output    
 ขั้นตอนที่ 13   รับข้อมูลท่ีประมวลผลแล้วพิมพ์เอกสารและรายงานต่าง ๆ  ดังนี้ 

1. แบบรายงานวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อคืน/ประเมิน  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91)  ซ่ึงเป็น 
Preprinted  Form  โดยให้ผู้รับจ้างเบิกจากสํานักงานสรรพากรภาค 6   

2. ใบนําส่ง สท. /บก.(อก.) 
3. รายงานต่างๆ  ตามระเบียบกรมสรรพากร  หรือแนวทางปฏิบัติของกรมสรรพากร 

2.2.5 จัดชุดข้อมูลประกบแบบ 
(1) ขั้นตอนที่ 14   นําแบบรายงานการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อคืน/ประเมิน  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, 

ภ.ง.ด.91)  และใบนําส่งฯ  หรือเอกสารอื่นๆ  ของผู้เสียภาษีแต่ละราย (ถ้ามี)  ฯลฯ  จากขั้นตอนที่ 13  ไปดําเนินการจัดให้อยู่ในชุด
เดียวกัน  โดยแยกเป็นรายสํานักงานสรรพากรพื้นที่  ตามรายละเอียดแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ประกอบงบหน้าใบ
นําส่ง)  พร้อมทั้งประกบรวมกับแบบฯ 

(2) ขั้นตอนที่ 15   บันทึกและพิมพ์หนังสือส่งแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91)  
ปะหน้าแต่ละชุดข้อมูลท่ีประกบแบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามขั้นตอนที่ 14  ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  พร้อมทั้ง
จัดทําหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวมไว้สําหรับใช้ในการตรวจรับ 

2.2.6 ส่งแบบและรายงานให้ สท.      
ขั้นตอนที่ 16   ส่งมอบงานที่ดําเนินการเสร็จตามขั้นตอนที่ 15  ให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6 

ภายในเวลาตามที่กรมสรรพากรกําหนด  พร้อมทั้งจัดทําหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวมไว้สําหรับใช้ในการตรวจรับ       

2.2.7 รายงานผลการปฏิบัติงาน                           
 จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  ส่งให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  ตามรูปแบบท่ี
กรมสรรพากรกําหนด  และปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากสํานักงานสรรพากรภาค 6    

2.3 ภ.ง.ด.92  ต้องดําเนินการ ดังนี้ 

2.3.1 เตรียมข้อมูล 
(1) ขั้นตอนที่ 1   รับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.92)  ด้วยสื่อบันทึกข้อมูลในระบบ

คอมพิวเตอร์  จากสํานักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อนําไปดําเนินการยังหน่วยบันทึกข้อมูล  โดยต้องจัดทําหลักฐานการรับแบบฯ  
จากสํานักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อส่งมอบให้แก่คณะกรรมการตรวจรับ 

(2) ขั้นตอนที่ 2   ผู้รับจ้างต้องลงทะเบียนรับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.92)  ด้วยสื่อ
บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ทันที  ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด   

(3) ขั้นตอนที่ 3   ผู้รับจ้างต้องจัดชุดเอกสารตามแนวทางปฏิบัติในการจัดชุดเอกสาร  โดยแยกแบบแสดง
รายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาเป็นกลุ่มตามประเภทคืนภาษีและไม่คืนภาษี  เป็นกลุ่มตามภูมิลําเนาของผู้เสียภาษี  และลงทะเบียน
จัดชุดเอกสารด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด   

2.3.2 ถ่ายภาพแบบ   
(1) ขั้นตอนที่ 4   จัดเตรียมแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.92)  โดยการแกะลวดเย็บ

กระดาษ  การจัดแบบแสดงรายการและเอกสารประกอบให้พร้อมสําหรับการถ่ายภาพ 
(2) ขั้นตอนที่ 5   ถ่ายภาพ (SCAN)  แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.92)  ด้วยโปรแกรม 

ท่ีกรมสรรพากรกําหนด   
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(3) ขั้นตอนที่ 6   ตรวจทานและแก้ไขภาพแบบแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.92) พร้อม
เอกสารประกอบให้ถูกต้องสมบูรณ์  และจัดทําดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  ท่ีถ่ายภาพ (Scan)  จากขั้นตอนที่ 5   

(4) ขั้นตอนที่ 7   ตรวจทาน  และแก้ไขดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  จากขั้นตอนที่ 6  ให้ถูกต้อง 
(5) ขั้นตอนที่ 8   การจัดแบบแสดงรายการ  และเอกสารประกอบให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย  และเย็บรวม 

โดยใช้ลวดเย็บกระดาษ  รวมทั้งการตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร   

2.3.3 นําเข้าข้อมูลหรือบันทึกข้อมูล   
(1) ขั้นตอนที่ 9   นําเข้าข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.92)  ด้วยสื่อบันทึกข้อมูล

ในระบบคอมพิวเตอร์  ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด 
(2) ขั้นตอนที่ 10   ตรวจทานความครบถ้วนของข้อมูลท่ีนําเข้าตามขั้นตอนที่ 9 
(3) ขั้นตอนที่ 11   บันทึกอนุมัติชุดข้อมูลส่งประมวลผล 

2.3.4 พิมพ์ Output  
ขั้นตอนที่ 12   รับข้อมูลท่ีประมวลผลแล้วพิมพ์เอกสารและรายงานต่างๆ  ดังนี้ 
1. แบบรายงานวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อคืน/ประเมิน  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91)  ซ่ึงเป็น 

Preprinted  Form  โดยให้ผู้รับจ้างเบิกจากสาํนกังานสรรพากรภาค 6   
2. ใบนําส่ง สท. /บก.(อก.) 
3. รายงานต่างๆ  ตามระเบียบกรมสรรพากร  หรือแนวทางปฏิบัติของกรมสรรพากร 

2.3.5 จัดชุดข้อมูลประกบแบบ 
(1) ขั้นตอนที่ 13   นําแบบรายงานการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อคืน/ประเมิน  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, 

ภ.ง.ด.91)  และใบนําส่งฯ  หรือเอกสารอื่นๆ  ของผู้เสียภาษีแต่ละราย (ถ้ามี)  ฯลฯ  จากขั้นตอนที่ 12  ไปดําเนินการจัดให้อยู่ในชุด
เดียวกัน  โดยแยกเป็นรายสํานักงานสรรพากรพื้นที่  ตามรายละเอียดแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ประกอบงบหน้า   
ใบนําส่ง) พร้อมทั้งประกบรวมกับแบบฯ 

(2) ขั้นตอนที่ 14   บันทึกและพิมพ์หนังสือส่งแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90,  ภ.ง.ด.91)  
ปะหน้าแต่ละชุดข้อมูลท่ีประกบแบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามขั้นตอนที่ 13  ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6 พร้อมทั้ง
จัดทําหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวมไว้สําหรับใช้ในการตรวจรับ  

2.3.6 ส่งแบบและรายงานให้ สท.       
ขั้นตอนที่ 15   ส่งมอบงานที่ดําเนินการเสร็จตามขั้นตอนที่ 14  ให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6 

ภายในเวลาตามที่กรมสรรพากรกําหนด  พร้อมทั้งจัดทําหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวมไว้สําหรับใช้ในการตรวจรับ   

2.3.7 รายงานผลการปฏิบัติงาน    
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  ส่งให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  ตามรูปแบบท่ี

กรมสรรพากรกําหนด  และแนวทางปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากสํานักงานสรรพากรภาค 6   

2.4 ภ.ง.ด.93  ภ.ง.ด. 94  และ ภ.ง.ด. 95  ต้องดําเนินการ ดังนี้ 

2.4.1 เตรียมข้อมูล  
(1) ขั้นตอนที่ 1   รับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.93, ภ.ง.ด.94, ภ.ง.ด.95)  จาก

สํานักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อนําไปดําเนินการยังหน่วยบันทึกข้อมูล  โดยต้องจัดทําหลักฐานการรับแบบฯ  จากสํานักงานสรรพากร
ภาค 6  เพื่อส่งมอบให้แก่คณะกรรมการตรวจรับ 

(2) ขั้นตอนที่ 2   ผู้รับจ้างต้องลงทะเบียนรับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.93, ภ.ง.ด.94, 
ภ.ง.ด.95)  ทันที  ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด   

(3) ขั้นตอนที่ 3   ผู้รับจ้างต้องจัดชุดเอกสารตามแนวทางปฏิบัติในการจัดชุดเอกสาร  โดยแยกแบบแสดง
รายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาเป็นกลุ่มตามประเภทของแบบแสดงรายการ ภ.ง.ด.93  หรือ ภ.ง.ด.94  หรือ ภ.ง.ด.95  เป็นกลุ่ม
ตามภูมิลําเนาของผู้เสียภาษี  และลงทะเบียนจัดชุดเอกสารด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด  
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2.4.2 ถ่ายภาพแบบ   
(1) ขั้นตอนที่ 4   จัดเตรียมแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.93, ภ.ง.ด.94, ภ.ง.ด.95)

โดยการแกะลวดเย็บกระดาษ  การจัดแบบแสดงรายการและเอกสารประกอบให้พร้อมสําหรับการถ่ายภาพ 
(2) ขั้นตอนที่ 5   ถ่ายภาพ (SCAN)  แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.93, ภ.ง.ด.94, 

ภ.ง.ด.95)  ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด   
(3) ขั้นตอนที่ 6   ตรวจทานและแก้ไขภาพแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.93, ภ.ง.ด.94, 

ภ.ง.ด.95)  พร้อมเอกสารประกอบให้ถูกต้องสมบูรณ์  และจัดทําดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  ท่ีถ่ายภาพ (Scan)  จากขั้นตอนที่ 5   
(4) ขั้นตอนที่ 7   ตรวจทาน  และแก้ไขดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  จากขั้นตอนที่ 6  ให้ถูกต้อง 
(5) ขั้นตอนที่ 8   การจัดแบบแสดงรายการ  และเอกสารประกอบให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย  และเย็บรวมโดย

ใช้ลวดเย็บกระดาษ  รวมทั้งการตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร 
(6) ขั้นตอนที่ 9   ให้รหัสแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.94  ตามระเบียบกรมสรรพากร  

หรือแนวทางปฏิบัติของกรมสรรพากร  โดยสํานักงานสรรพากรภาคจะดําเนินการอบรมให้กับผู้รับจ้าง 

2.4.3 นําเข้าข้อมูลหรือบันทึกข้อมูล   
(1) ขั้นตอนที่ 10   บันทึกข้อมูลจากแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.93, ภ.ง.ด.94, ภ.ง.ด.95)  

ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด   
(2) ขั้นตอนที่ 11   ตรวจทานและแก้ไขข้อมูลท่ีบันทึกตามขั้นตอนที่ 10  ให้ถูกต้อง 
(3) ขั้นตอนที่ 12   บันทึกอนุมัติชุดข้อมูลส่งเก็บยังฐานข้อมูลเครื่องแม่ข่ายของกรมสรรพากร  กรณีแบบฯ    

ท่ีต้องปรับปรุงสถานะแบบให้รายงานให้สํานักงานสรรพากรภาค 6  ทราบ  เพื่อปรับปรุงสถานะให้ถูกต้องก่อนอนุมัติข้อมูล 

2.4.4 พิมพ์ Output  
ขั้นตอนที่ 13  พิมพ์เอกสารและรายงานต่างๆ  ดังนี้ 
1. ใบนําส่ง สท. /บก.(อก.) 
2. รายงานต่างๆ  ตามระเบียบกรมสรรพากร  หรือแนวทางปฏิบัติของกรมสรรพากร   

2.4.5 จัดชุดข้อมูลประกบแบบ 
(1) ขั้นตอนที่ 14   นําใบนําส่งแบบ  และรายงานรายละเอียดแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา

(ประกอบงบหน้าใบนําส่ง)  หรือเอกสารอื่นๆ  ของผู้เสียภาษีแต่ละราย (ถ้ามี)  ฯลฯ  จากขั้นตอนที่ 13  ไปดําเนินการจัดให้อยู่ในชุด
เดียวกัน  โดยแยกเป็นรายสํานักงานสรรพากรพื้นที่  ตามรายละเอียดแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ประกอบงบหน้าใบ
นําส่ง)  พร้อมทั้งประกบรวมกับแบบฯ 

(2) ขั้นตอนที่ 15   บันทึกและพิมพ์หนังสือส่งแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.93, ภ.ง.ด.
94, ภ.ง.ด.95 )  ปะหน้าแต่ละชุดข้อมูลท่ีประกบแบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามขั้นตอนที่ 14  ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากร
ภาค 6  พร้อมทั้งจัดทําหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวมไว้สําหรับใช้ในการตรวจรับ 

2.4.6 ส่งแบบและรายงานให้ สท.        
ขั้นตอนที่ 16   ส่งมอบงานที่ดําเนินการเสร็จตามขั้นตอนที่ 15  ให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6 

ภายในเวลาตามที่กรมสรรพากรกําหนด  พร้อมทั้งจัดทําหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวมไว้สําหรับใช้ในการตรวจรับ    

2.4.7 รายงานผลการปฏิบัติงาน     
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  ส่งให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6 ตามรูปแบบท่ี

กรมสรรพากรกําหนด  และแนวทางปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากสํานักงานสรรพากรภาค 6  

2.5 ภ.ง.ด. 50  ภ.ง.ด. 51 ภ.ง.ด.52  ภ.ง.ด.54 และ ภ.ง.ด.55 ต้องดําเนินการดังนี้   

2.5.1 เตรียมข้อมูล  
(1) ขั้นตอนที่ 1   รับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด.50,  ภ.ง.ด.51,  ภ.ง.ด.52,  ภ.ง.ด.54 

และ ภ.ง.ด.55)  จากสํานักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อนําไปดําเนินการยังหน่วยบันทึกข้อมูล  โดยต้องจัดทําหลักฐานการรับแบบฯ จาก
สํานักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อส่งมอบให้แก่คณะกรรมการตรวจรับ 
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(2) ขั้นตอนที่ 2   ผู้รับจ้างต้องลงทะเบียนรับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด.50,  ภ.ง.ด.51,  
ภ.ง.ด.52,  ภ.ง.ด.54  และ ภ.ง.ด.55)  ทันที  ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด   

(3) ขั้นตอนที่ 3   ผู้รับจ้างต้องจัดชุดเอกสารตามแนวทางปฏิบัติในการจัดชุดเอกสาร  โดยแยกแบบแสดง
รายการภาษีเงินได้นิติบุคคลเป็นกลุ่มตามประเภทของแบบแสดงรายการ ภ.ง.ด.50  หรือ ภ.ง.ด.51  หรือ ภ.ง.ด.52  หรือ ภ.ง.ด.54  
หรือ ภ.ง.ด.55  เป็นกลุ่มตามประเภทคืนภาษี/ไม่คืนภาษี  เป็นกลุ่มตามภูมิลําเนาของผู้เสียภาษี  และลงทะเบียนจัดชุดเอกสารด้วย
โปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด 

2.5.2 ถ่ายภาพแบบ  
(1) ขั้นตอนที่ 4   จัดเตรียมแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด.50,  ภ.ง.ด.51,  ภ.ง.ด.52,  

ภ.ง.ด.54  และ ภ.ง.ด.55)  โดยการแกะลวดเย็บกระดาษ  การจัดแบบแสดงรายการและเอกสารประกอบให้พร้อมสําหรับการถ่ายภาพ 
(2) ขั้นตอนที่ 5   ถ่ายภาพ (SCAN)  แบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด.50,  ภ.ง.ด.51,  ภ.ง.ด.52,  

ภ.ง.ด.54  และ ภ.ง.ด.55)  ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด   
(3) ขั้นตอนที่ 6   ตรวจทานและแก้ไขภาพแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด. 50,  ภ.ง.ด. 51,  

ภ.ง.ด.52,  ภ.ง.ด.54 และ ภ.ง.ด.55)  พร้อมเอกสารประกอบให้ถูกต้องสมบูรณ์  และจัดทําดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  
ท่ีถ่ายภาพ (Scan)  จากขั้นตอนที่ 5   

(4) ขั้นตอนที่ 7   ตรวจทาน  และแก้ไขดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  จากขั้นตอนที่ 6  ให้ถูกต้อง 
(5) ขั้นตอนที่ 8   การจัดแบบแสดงรายการ  และเอกสารประกอบให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย  และเย็บรวมโดย

ใช้ลวดเย็บกระดาษ  รวมทั้งการตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร 
(6) ขั้นตอนที่ 9   จัดทําหลักฐานการส่งแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด.50,  ภ.ง.ด.51,  ภ.ง.ด.52,  

ภ.ง.ด.54 และ ภ.ง.ด.55)  ให้สํานักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อทําการตรวจวิเคราะห์และให้รหัส 

2.5.3 นําเข้าข้อมูลหรือบันทึกข้อมูล 
(1) ขั้นตอนที่ 10   จัดทําหลักฐานการรับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด.50,  ภ.ง.ด.51,  ภ.ง.ด.52,  

ภ.ง.ด.54 และ ภ.ง.ด.55)  ท่ีผ่านการตรวจวิเคราะห์และให้รหัส  จากสํานักงานสรรพากรภาค 6 
(2) ขั้นตอนที่ 11   บันทึกข้อมูลจากแบบ  ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรกําหนด   
(3) ขั้นตอนที่ 12   แก้ไขข้อมูลท่ีผิดพลาดจากการบันทึกให้ถูกต้อง  โดยตรวจสอบรายการเตือน  รายการผิดพลาด  

จากรายงาน Warning/Error  ตามระเบียบกรมสรรพากร  หรือแนวทางปฏิบัติของกรมสรรพากร  สําหรับแบบฯ  ท่ีต้องปรับปรุงสถานะแบบ
ให้รายงานให้สํานักงานสรรพากรภาค 6  ทราบ  เพื่อปรับปรุงสถานะให้ถูกต้องก่อนอนุมัติชุดข้อมูล 

(4) ขั้นตอนที่ 13   บันทึกอนุมัติชุดข้อมูลส่งประมวลผล 

2.5.4 พิมพ์ Output    
ขั้นตอนที่ 14   พิมพ์เอกสารและรายงานต่างๆ  ดังนี้ 
1. รายงาน Warning/Error 
2. ใบนําส่งแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล 
3. รายงานแบบแสดงรายการที่ติดรหัสพิเศษ 
4. รายงานต่างๆ  ในรูปแบบ File ข้อมูลหรือรูปแบบอื่นตามความต้องการของกรมสรรพากร  และตามระเบียบหรือ

แนวทางปฏิบัติของกรมสรรพากร 

2.5.5 จัดชุดข้อมูลประกบแบบ  
(1) ขั้นตอนที่ 15   นํารายงานที่ได้รับตามขั้นตอนที่ 14  รวมทั้งประกบแบบฯ  ให้อยู่ในชุดเดียวกัน 
(2) ขั้นตอนที่ 16   บันทึกและพิมพ์หนังสือส่งแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด.50,  ภ.ง.ด.51,  

ภ.ง.ด.52,  ภ.ง.ด.54  และ ภ.ง.ด.55)  ปะหน้าแต่ละชุดข้อมูลท่ีประกบแบบเสร็จเรยีบร้อยแล้ว  ตามขั้นตอนที่ 15  ส่งมอบให้เจ้าหนา้ท่ี
สํานักงานสรรพากรภาค 6  พร้อมทั้งจัดทําหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวมไว้สําหรับใช้ในการตรวจรับ 

2.5.6 ส่งแบบและรายงานให้ สท.        
ขั้นตอนที่ 17   ส่งมอบงานที่ดําเนินการเสร็จตามขั้นตอนที่ 16  ให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6 

ภายในเวลาตามที่กรมสรรพากรกําหนด  พร้อมทั้งจัดทําหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวมไว้สําหรับใช้ในการตรวจรับ    
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2.5.7 รายงานผลการปฏิบัติงาน     
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  ส่งให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  ตามรูปแบบท่ี

กรมสรรพากรกําหนด  และปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากสํานักงานสรรพากรภาค 6   
 

2.6 เอกสารแนบเพิ่มเติม (กรณีผู้เสียภาษีส่งเอกสารแนบของแบบฯ เพ่ิมเติมให้กรมฯ)    ผู้รับจ้างรับเอกสารแนบ
เพิ่มเติมจากสํานักงานสรรพากรภาค  และดําเนินการถ่ายภาพ  เพื่อให้อยู่ในชุดเดียวกับแบบแสดงรายการที่ส่งมาครั้งแรกตามเลขคุมเอกสาร 
(DLN) ท่ีอ้างอิง  แล้วส่งให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6 

2.6.1 ภ.ง.ด. 90, ภ.ง.ด.91, ภ.ง.ด.92, ภ.ง.ด.93, ภ.ง.ด.94, ภ.ง.ด.95   

2.6.1.1 เตรียมข้อมูล  
(1) ขั้นตอนที่ 1   รับเอกสารแนบเพิ่มเติม  จากสํานักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อนําไปดําเนินการ

ยังหน่วยบันทึกข้อมูล  โดยต้องจัดทําหลักฐานการรับเอกสารแนบเพิ่มเติม  จากสํานักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อส่งมอบให้แก่
คณะกรรมการตรวจรับ 

(2) ขั้นตอนที่ 2   ผู้รับจ้างต้องลงทะเบียนรับเอกสารแนบเพิ่มเติมทันที  ด้วยโปรแกรมตามที่
กรมสรรพากรกําหนด 

2.6.1.2 ถ่ายภาพแบบ  
(1) ขั้นตอนที่ 3   จัดเตรียมเอกสารแนบเพิ่มเติมโดยการแกะลวดเย็บกระดาษ  การจัดเอกสารแนบ

เพิ่มเติม  ให้พร้อมสําหรับการถ่ายภาพ   
(2) ขั้นตอนที่ 4   ถ่ายภาพ (SCAN) เอกสารแนบเพิ่มเติม 
(3) ขั้นตอนที่ 5   ตรวจทานและแกไ้ขภาพเอกสารแนบเพิ่มเติมท่ีถ่ายภาพ (Scan)  จากขั้นตอนที่ 4  

ให้ถูกต้องสมบูรณ์     
(4) ขั้นตอนที่ 6   ตรวจทาน  และแก้ไขดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  จากขั้นตอนที่ 5  ให้

ถูกต้อง 
(5) ขั้นตอนที่ 7   ตรวจทานเอกสาร  จากขั้นตอนที่ 6 
(6) ขั้นตอนที่ 8   การจัดเอกสารแนบเพิ่มเติมแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, 

ภ.ง.ด.91, ภ.ง.ด.92, ภ.ง.ด.93, ภ.ง.ด.94, ภ.ง.ด.95)  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย  และเย็บรวมโดยใช้ลวดเย็บกระดาษ  รวมท้ังการ
ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร 

2.6.1.3 จัดชุดข้อมูลเอกสารแนบเพิ่มเติม      
(1) ขั้นตอนที่ 9   จัดเอกสารแนบเพิ่มเติม  ให้อยู่ในชุดเดียวกันโดยแยกเป็นรายสํานักงานสรรพากร

พื้นที่ 
(2) ขั้นตอนที่ 10   บันทึกและพิมพ์ใบนําส่ง สท. /บก.(อก.)  ปะหน้าแต่ละชุดข้อมูลท่ีจัดชุดเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว  ตามขั้นตอนที่ 9  ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  พร้อมท้ังจัดทําหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บ
รวบรวมไว้สําหรับใช้ในการตรวจรับ 

2.6.1.4 ส่งแบบและรายงานให้ สท.           
ขั้นตอนที่ 11   ส่งมอบงานที่ดําเนินการเสร็จตามขั้นตอนที่ 10  ให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากร

ภาค 6 ภายในเวลาตามที่กรมสรรพากรกําหนด  พร้อมทั้งจัดทําหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวมไว้สําหรับใช้ในการ
ตรวจรับ    

2.6.1.5 รายงานผลการปฏิบัติงาน          
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  ส่งให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  ตาม

รูปแบบท่ีกรมสรรพากรกําหนด  และปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากสํานักงานสรรพากรภาค 6 
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2.6.2 ภ.ง.ด.50,  ภ.ง.ด.51,  ภ.ง.ด.52,  ภ.ง.ด.54  และ ภ.ง.ด.55       

2.6.2.1 เตรียมข้อมูล 
(1) ขั้นตอนที่ 1   รับเอกสารแนบเพิ่มเติม  จากสํานักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อนําไปดําเนินการ

ยังหน่วยบันทึกข้อมูล  โดยต้องจัดทําหลักฐานการรับเอกสารแนบเพิ่มเติม  จากสํานักงานสรรพากรภาค 6    
(2) ขั้นตอนที่ 2   ผู้รับจ้างต้องลงทะเบียนรับเอกสารแนบเพิ่มเติมทันที  ด้วยโปรแกรมตามที่

กรมสรรพากรกําหนด 

2.6.2.2 ถ่ายภาพแบบ 

(1) ขั้นตอนที่ 3   จัดเตรียมเอกสารแนบเพิ่มเติมโดยการแกะลวดเย็บกระดาษ  การจัดเอกสาร
แนบเพิ่มเติม  ให้พร้อมสําหรับการถ่ายภาพ   

(2) ขั้นตอนที่ 4   ถ่ายภาพ (SCAN) เอกสารแนบเพิ่มเติม 
(3) ขั้นตอนที่ 5   ตรวจทานและแก้ไขภาพเอกสารแนบเพิ่มเติมท่ีถ่ายภาพ (Scan)  จากข้ันตอนที่ 

4  ให้ถูกต้องสมบูรณ์     
(4) ขั้นตอนที่ 6   ตรวจทาน  และแก้ไขดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  จากขั้นตอนที่ 5  ให้

ถูกต้อง 
(5) ขั้นตอนที่ 7   ตรวจทานเอกสาร  จากขั้นตอนที่ 6 
(6) ขั้นตอนที่ 8   การจัดเอกสารแนบเพิ่มเติมแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด.50,  

ภ.ง.ด.51,  ภ.ง.ด.52,  ภ.ง.ด.54  และ ภ.ง.ด.55)  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย  และเย็บรวมโดยใช้ลวดเย็บกระดาษ  รวมท้ังการ
ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร 

2.6.2.3 จัดชุดข้อมูลเอกสารแนบเพิ่มเติม      
(1) ขั้นตอนที่ 9   จัดเอกสารแนบเพิ่มเติม  ให้อยู่ในชุดเดียวกันโดยแยกเป็นรายสํานักงานสรรพากร

พื้นที่ 
(2) ขั้นตอนที่ 10   บันทึกและพิมพ์ใบนําส่ง สท. /บก.(อก.)  ปะหน้าแต่ละชุดข้อมูลท่ีจัดชุดเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว  ตามขั้นตอนที่ 9  ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  พร้อมทั้งจัดทําหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บ
รวบรวมไว้สําหรับใช้ในการตรวจรับ 

2.6.2.4 ส่งแบบและรายงานให้ สท.            
ขั้นตอนที่ 11   ส่งมอบงานที่ดําเนินการเสร็จตามขั้นตอนที่ 10  ให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากร

ภาค 6 ภายในเวลาตามที่กรมสรรพากรกําหนด  พร้อมทั้งจัดทําหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวมไว้สําหรับใช้    

2.6.2.5 รายงานผลการปฏิบัติงาน        
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  ส่งให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  ตาม

รูปแบบท่ีกรมสรรพากรกําหนด  และปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากสํานักงานสรรพากรภาค 6 
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ข้อ 3.  จํานวนแบบแสดงรายการและระยะเวลาในการดําเนินการกับแบบแสดงรายการ    

3.1 จํานวนแบบแสดงรายการภาษีที่ต้องดําเนินการ 
ตารางที่ 2   จํานวนแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ประมาณการ)  

ที่ ประเภทแบบฯ 
จํานวนแบบแสดงรายการ 

(ฉบับ) 
1 ภ.ง.ด.90, 91 ท่ีย่ืนผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต    105,500 
2 ภ.ง.ด.90, 91 คืนภาษี   38,000 
3 ภ.ง.ด.90, 91 ไม่คืนภาษี   254,000 
4 ภ.ง.ด.92 0 
5 ภ.ง.ด. 93 4,400 
6 ภ.ง.ด. 94 113,000 
7 ภ.ง.ด. 95 0 

 

 

ตารางที่ 3  จํานวนแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล 

ที่ ประเภทแบบ จํานวนแบบฯ (ฉบับ)
1 ภ.ง.ด.50, 52, 55  28,500 
2 ภ.ง.ด.51  21,500 
3 ภ.ง.ด.54  2,000 

หมายเหตุ   จํานวนแบบตามประมาณการในตารางที่ 2 และ 3  เป็นจํานวนแบบฯ  ขึ้นอยู่กับผลการยื่นแบบประจําปีภาษี 
              และแบบฯ  ที่ยื่นเพิ่มเติมทุกปีภาษี  ซ่ึงอาจมากกว่านี้หรือน้อยกว่านี้ก็ได้  ไม่มีผลกับการคิดราคาค่าบริการอีก 
 

3.2 ระยะเวลาการดําเนินการกับแบบแสดงรายการภาษีและลําดับความสําคัญของงาน 

3.2.1 กรณีแบบ ภ.ง.ด.90, 91  ท่ีย่ืนผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  ต้องพิมพ์รายงานที่เกิดขึ้นให้แล้วเสร็จภายในวันถัด
จากวันที่ได้รับข้อมูลจากการประมวลผล 

3.2.2 ลําดับความสําคญัของงาน  ในกรณีท่ีได้รับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้ประเภทขอคืนภาษีพร้อมกับประเภทไม่
ขอคืนภาษี  ให้ผู้รับจ้างดําเนินการกับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้ประเภทขอคืนภาษีก่อน 
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ตารางที่ 4   ระยะเวลาในการดําเนินการกับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  

ที่ ประเภทแบบฯ 
ระยะเวลาในการดําเนินการ 

ให้แล้วเสร็จ 
1 ภ.ง.ด.90,91 คืนภาษี ภ.ง.ด.94 ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้าง 

ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน 2554  
ภายในวันที่ 9 ธันวาคม 2554 

2 ภ.ง.ด.90,91 คืนภาษี ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้าง 
ภายในวันที่ 20 เมษายน 2555     

ภายในวันที่ 27 เมษายน 2555 

3 ภ.ง.ด.90,91 คนืภาษี และไม่คืนภาษี ปีภาษี 2554 ท่ีย่ืนผ่านเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต ระหว่างวันที่ 1 มกราคม 2555 ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2555 

ภายในวันถัดจากวันที่ได้รับข้อมูลจาก
การประมวลผลแต่ไม่เกิน 
วันที่ 27 เมษายน 2555 

4 ภ.ง.ด.92 ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้างภายในวันที่ 20 เมษายน 2555 ภายในวันที่ 27 เมษายน 2555 
5 ภ.ง.ด.90,91 ไม่คืนภาษี ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้าง 

ภายในวันที่ 20 มิถุนายน 2555   
ภายในวันที่ 1 กรกฎาคม 2555 

6 ภ.ง.ด.93,94,95 ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้างภายในวันที่ 20 กันยายน 2555 ภายในวันที่  30 กันยายน 2555 
7 ภ.ง.ด.90,91 รวมทั้งเอกสารเพิ่มเติมของผู้เสียภาษีตาม ข้อ 2.6.1  

ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้างภายในวันที่ 20 กันยายน 2555 
ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแบบ

จากสํานักงานสรรพากรภาค 6  
แต่ไม่เกินวันที่ 30 กันยายน 2555 

ตารางที่ 5  ระยะเวลาในการดําเนินการกับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล 

ที่ ประเภทแบบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการ 
ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 

1 ภ.ง.ด.50 คืนภาษี  ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้าง 
ภายในวันที่ 20 กรกฎาคม 2555 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแบบจากสํานักงาน
สรรพากรภาค 6  แต่ไม่เกินวันที่ 31 กรกฎาคม 2555 

2 ภ.ง.ด.50 ไม่คืนภาษี, 52, 55 ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้าง
ภายในวันที่ 20 กรกฎาคม 2555 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแบบจากสํานักงาน
สรรพากรภาค 6  แต่ไม่เกินวันที่ 31 กรกฎาคม 2555 

3 ภ.ง.ด.51 ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้าง 
ภายในวันที่ 20 กันยายน 2555 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแบบจากสํานักงาน
สรรพากรภาค 6  แต่ไม่เกินวันที่ 30 กันยายน 2555 

4 ภ.ง.ด.54 ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้าง 
ภายในวันที่ 20 กันยายน 2555 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแบบจากสํานักงาน
สรรพากรภาค 6  แต่ไม่เกินวันที่ 30 กันยายน 2555 

5 ภ.ง.ด.50, 51, 52, 54, 55  
ท่ีส่งมอบให้แก่ผู้รับจ้างภายหลังจากวันที่ 20 กันยายน 
2555  และแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคลอื่น 
รวมทั้งเอกสารเพิ่มเติมของผู้เสียภาษีตาม ข้อ 2.6.2 

สําหรับแบบขอคืนภาษี  ภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับ
แบบจากสํานักงานสรรพากรภาค 6  ส่วนแบบไม่ขอคืน
ภาษีภายในหกสิบวันนับจากวันที่ได้รับแบบจากสํานักงาน
สรรพากรภาค 6  ท้ังนี้แบบขอคืนภาษี  และไม่ขอคืนภาษี
จะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 30 กันยายน 
2555 

 
3.2.3 ในกรณีท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  ตรวจพบข้อผิดพลาดจากการกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้    

ตามตารางที่ 2  และตารางที่ 3  ผู้รับจ้างต้องแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน  ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับแจ้ง 
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3.3 ข้อกําหนดเกี่ยวกับระยะเวลาส่งมอบงานและการจ่ายค่าจ้าง 

3.3.1 ข้อกําหนดเวลาส่งมอบงานที่จ้าง โดยมีกําหนดเวลาส่งมอบแล้วเสร็จบริบูรณ์ จํานวน 5 งวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1  ส่งมอบภายในวันที่ 9 ธันวาคม 2555 โดยผู้รับจ้างต้องดําเนินการตามข้อกําหนด ตามตารางที่ 4  
ข้อ 1 แล้วเสร็จ 
  งวดที่ 2  ส่งมอบภายในวันที่ 27 เมษายน 2555 โดยผู้รับจ้างต้องดําเนินการตามข้อกําหนด ตามตารางที่ 4  
ข้อ 2,ข้อ 3 และข้อ 4  แล้วเสร็จ 
  งวดที่ 3  ส่งมอบภายในวันที่ 1 กรกฎาคม 2555 โดยผู้รับจ้างต้องดําเนินการตามข้อกําหนด ตามตารางที่ 4  
ข้อ 5 แล้วเสร็จ 
  งวดที่ 4  ส่งมอบภายในวันที่ 31 กรกฎาคม 2555 โดยผู้รับจ้างต้องดําเนินการตามข้อกําหนด ตามตารางที่ 5  
ข้อ 1 และข้อ 2 แล้วเสร็จ 
   งวดที่ 5   ส่งมอบภายในวันที่ 30 กันยายน 2555 โดยผู้รับจ้างต้องดําเนินการตามข้อกําหนด ตามตารางที่ 4  
ข้อ 6,ข้อ 7 และตามตารางที่ 5 ข้อ 3,ข้อ 4 และข้อ 5 แล้วเสร็จ 

3.3.2  ข้อกําหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับการจ่ายเงินค่าจ้าง  มีการจ่ายเป็นงวด ๆ ดังนี้ 
    งวดที่ 1   เป็นจํานวนเงิน 10 %  ของมูลค่าตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้สง่มอบงานตามข้อ 3.3.1 งวดที่ 1      
และผ่านการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว 
    งวดที่ 2   เป็นจํานวนเงิน 10 %  ของมูลค่าตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้สง่มอบงานตามข้อ 3.3.1 งวดที่ 2       
และผ่านการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว 
  งวดที่ 3   เป็นจํานวนเงิน 30 %  ของมูลค่าตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้สง่มอบงานตามข้อ 3.3.1 งวดที่ 3       
และผ่านการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว 
  งวดที่ 4   เป็นจํานวนเงิน 30 %  ของมูลค่าตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้สง่มอบงานตามข้อ 3.3.1 งวดที่ 4       
และผ่านการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว 
  งวดที่ 5   เป็นจํานวนเงิน 20 %  ของมูลค่าตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้สง่มอบงานตามข้อ 3.3.1 งวดที่ 5       
และผ่านการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว  

3.3.3   การคิดค่าบริการคิดเป็นการเหมาตามจํานวนที่ประมาณการ ซ่ึงเป็นข้อมูลจํานวนรายโดยประมาณจํานวนแบบฯ 
ขึ้นอยู่กับผลการย่ืนแบบฯ ประจําปีภาษี  และแบบฯ ท่ีย่ืนเพิ่มเติมทุกปีภาษี ซ่ึงอาจมากกว่านี้หรือน้อยกว่านี้ก็ได้  ไม่มีผลต่อการคิด
ค่าบริการอีก  ยกเว้นกรณีผู้รับจ้างเริ่มปฏิบัติงานหลังเดือนมกราคม 2555  ซ่ึงกรมสรรพากรต้องรีบเร่งดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
กําหนดเวลา  โดยจะหักค่าจ้างสําหรบัแบบฯ ท่ีกรมสรรพากรได้ดําเนินการตามสัดส่วนขั้นตอนของงานที่ดําเนินการไปแล้ว 
 

ข้อ 4.  หน้าที่ของกรมสรรพากร (สํานักงานสรรพากรภาค 6)  

4.1 เงื่อนไขในการส่งแบบฯ    

4.1.1 กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 90,91  ท่ีย่ืนผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  ตามรายละเอียด  
ในตารางที่ 2 ข้อ 1  จะนําส่งเมื่อได้รับข้อมูลการประมวลผลจากกรมสรรพากรให้พิมพ์รายงานต่างๆ 

4.1.2 กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 90,91 ขอคืนภาษี  ตามรายละเอียดในตารางที่ 2  ข้อ 2
กรมสรรพากรจะนําส่งแบบแสดงรายการให้ผู้รับจ้างภายในวันท่ี 20 เมษายน  2555  ยกเว้นแบบฯ ท่ีผู้เสียภาษีย่ืนทางไปรษณีย์  แบบฯ  
ท่ีย่ืนผ่านธนาคารกรุงไทย  และแบบฯที่ย่ืนผ่านธนาคารพาณิชย์อื่น 

4.1.3 กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 90, 91 ไม่ขอคืนภาษี  ตามรายละเอียดในตารางที่ 2  ข้อที่  3 
กรมสรรพากรจะนําส่งแบบแสดงรายการให้ผู้รับจ้างภายในวันที่ 20 เมษายน 2555    ยกเว้นแบบฯ  ท่ีผู้เสียภาษีย่ืนทางไปรษณีย์  
แบบฯ ท่ีย่ืนผ่านธนาคารกรุงไทย  และแบบฯ  ท่ีย่ืนผ่านธนาคารพาณิชย์อื่น 

4.1.4 กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 92  ตามรายละเอียดในตารางที่ 2  ข้อ 4  สํานักงาน
สรรพากรภาค 6  จะนําส่งแบบแสดงรายการให้ผู้รับจ้างภายในวันที่ 20 เมษายน  2555 
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4.1.5 กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 90, 91, 93, 94 และ 95  ตามรายละเอียดในตารางท่ี 2  
ข้อ 5, 6, 7  สํานักงานสรรพากรภาค 6  จะนําส่งแบบแสดงรายการให้ผู้รับจ้างภายในวันที่ 20 กันยายน  2555 

4.1.6 กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล  ตามรายละเอียดในตารางที่ 3  กรมสรรพากร จะส่งแบบฯ ตาม 
ตารางที่ 3  ข้อ 1  สําหรับ ภ.ง.ด.50, 52, 55 ให้ผู้รับจ้างฯ ภายในวันที่ 20 กรกฎาคม  2555 แบบ ภ.ง.ด.51, 54 และอื่นๆ ตาม
รายละเอียดในตารางที่ 3  ขอ้ 2,3  ภายในวันที่ 20  กันยายน 2555     

4.2 การจัดสถานที่สําหรับปฏิบัติงานและเวลาปฏิบัติงาน 

4.2.1 ให้ผู้รับจ้างปฏิบัติงาน ณ สถานที่ท่ีผู้ว่าจ้างจัดให้ 

4.2.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเวลาปฏิบัติงานของราชการ  ตั้งแต่วันจันทร์-ศุกร์  เวลา 8.30 ถึง 16.30 น.  
เว้นแต่กรณีจําเป็นเพื่อให้งานเสร็จภายในกําหนดหรือประโยชน์ของผู้เสียภาษี  ให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  และ/หรือในวันหยุดราชการได้  
โดยต้องแจ้งให้สํานักงานสรรพากรภาค 6  ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน  เม่ือได้รับอนุมัติจากสํานักงานสรรพากรภาค 6  จึงปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ  หรือวันหยุดราชการได้  

4.3 การจัดหาและเตรียมความพร้อมโปรแกรมที่ต้องใช้สําหรับการดําเนินงานกับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  
และแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล 

4.4 จัดหาแบบพิมพ์ของกรมฯ  กระดาษต่อเนื่อง  เครื่องใช้สํานักงาน  ผ้าหมึก  หมึกพิมพ์  โทรศัพท์  และวัสดุสิ้นเปลือง เช่น 
กระดาษ  ปากกา  ดินสอ  เทปกาว  ฯลฯ  

4.5 จัดหาครุภัณฑ์ท่ีเป็นอุปกรณ์สําหรับการดําเนินงานกรรมวิธีแบบแสดงรายการ  ได้แก่  เครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่องพิมพ์  
เครื่องถ่ายภาพ (Scanner)  ดังรายการต่อไปนี้ 

4.5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์  สําหรับบันทึกข้อมูลและจัดทําดัชนีภาพ                            จํานวน  29  เครื่อง 
4.5.2 เครื่องถ่ายภาพ (Scanner)                                                             จํานวน    5  เครื่อง 
4.5.3 เครื่องพิมพ์ Line Printer                                                  จํานวน    2  เครื่อง 
4.5.4 เครื่องพิมพ์ Laser Printer                                                    จํานวน    1  เครื่อง 

กรณีท่ีอุปกรณ์ข้างต้นไม่สามารถทําให้ผู้รับจ้างดําเนินงานให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาส่งมอบงานที่จ้าง  ตาม 3.3.1  
ผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้ดําเนินการจัดหาอุปกรณ์เพิ่มเติม  และเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายสําหรับการจัดหาอุปกรณ์เพิ่มเติม  เพื่อให้สามารถ
ดําเนินงานให้แล้วเสร็จและส่งมอบงานที่รับจ้างภายในกําหนดเวลาตามสัญญา 

4.6 การฝึกอบรมผู้ควบคุมงาน   ผู้ว่าจ้างจะจัดฝึกอบรมผู้ควบคุมงานของผู้รับจ้างจํานวนหนึ่งครั้งเกี่ยวกับความรู้ท่ัวไปทาง
ภาษีอากร  แบบแสดงรายการภาษีเงินได้  การให้รหัสแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.90 และ ภ.ง.ด.94  ระเบียบฯ  
และแนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  ตลอดจนการใช้งานอุปกรณ์และโปรแกรมที่ผู้ว่าจ้างจัดหาให้ 

4.7 แก้ไขข้อบกพร่องของแบบฯ  ท่ีผิดเงื่อนไขหรือมีปัญหาในแต่ละขั้นตอน  ก่อนนําแบบฯ  เข้าสู่ขั้นตอนต่อไป 

ข้อ 5.  ข้อกําหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับ  การให้บริการของผู้รับจ้าง    

5.1 ด้านพนักงานของผู้รับจ้าง  

5.1.1 ต้องมีผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษีเป็นอย่างดี และสามารถ
ช่วยเหลือพนักงานของผู้รับจ้าง  ในการแก้ไขปัญหาต่างๆ  จากการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  ประจํา ณ  หน่วยบันทึกข้อมูล มีจํานวน
ตามความเหมาะสมกับปริมาณงาน  แต่ไม่น้อยกว่าจํานวนที่กําหนดตามตารางที่ 6 

5.1.2 พนักงานอื่นที่ผู้รับจ้างมีไว้เพื่อปฏิบัติงาน  ต้องมีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการกรรมวิธีแบบแสดงรายการ
ภาษี  มีจํานวนตามความเหมาะสมกับปริมาณงาน  แต่ไม่น้อยกว่าจํานวนพนักงานที่กําหนดตาม ตารางท่ี 6   
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ตารางที่ 6  จํานวนพนักงานที่ผู้รับจ้างต้องมีเพ่ือปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา ผู้ควบคุมงาน ผู้ช่วยผู้ควบคุมงาน ผู้ปฏิบัติงาน รวม 

ตั้งแต่เริ่มสัญญา  ถึง  ธันวาคม  2554 1 3 16 20 
มกราคม 2555 – กุมภาพันธ์ 2555 1 3 16 20 
มีนาคม 2555 – กรกฎาคม 2555 1 3 40 44 
สิงหาคม 2555 – กันยายน 2555 1 3 16 20 

5.1.3 ผู้ควบคุมงาน  ต้องจบการศึกษาไม่ต่ํากว่าระดับปริญญาตรี  มีความชํานาญในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และการ
บันทึกข้อมูล  โดยมีหนังสือรับรองการผ่านงานด้านการควบคุมการบันทึกข้อมูลไม่น้อยกว่า 1 ปี  ท้ังนี้ต้องอยู่ประจํา ณ หน่วยบันทึก
ข้อมูลตลอดระยะเวลาทําการ 

5.1.4 ผู้ช่วยผู้ควบคุมงาน  และผู้ปฏิบัติงาน  ต้องจบการศึกษาไม่ต่ํากว่าระดับ ป.ว.ช.  หรือเทียบเท่า  และมีความ
ชํานาญในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และการบันทึกข้อมูล   

5.2 ผู้รับจ้างต้องรับผดิชอบค่าใช้จ่ายในการอบรมต่างๆ  ท่ีกรมสรรพากรจัดให้สําหรับผู้ควบคุมงาน  หรือกรณีผู้รับจ้างจดั
อบรมให้กับเจ้าหน้าท่ีของผู้รับจ้างเอง 

5.3 ผู้รับจ้างต้องจัดทํารายงานต่าง ๆ  ได้แก่  รายงานการรับแบบ  การ SCAN  การบันทึกข้อมูล  การส่งแบบฯ  (รายงาน
Hot  Report  ตาม Requirement ท่ีกรมสรรพากรกําหนด)  มีระยะเวลาในการจัดทํารายงาน ดังนี้ 

5.3.1 สําหรับ ภ.ง.ด.90, 91, 92, 93, 94, 95   
(1) ตั้งแต่เริ่มสัญญาถึง 27 เมษายน 2555  สําหรับแบบ ภ.ง.ด.90,91  ท่ีย่ืนผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  

ตามตารางที่ 4  ข้อ 1,  ท้ังนี้กําหนดให้รายงานผลการดําเนินงานเป็นรายสัปดาห์  โดยส่งรายงานในวันแรกของสัปดาห์ถัดไป 
(2) ตั้งแต่เริ่มสัญญาถึง 27 เมษายน 2555  สําหรับแบบ ภ.ง.ด.90,91  ขอคืนภาษี  ตามตารางที่ 4 ข้อ 2  

ท้ังนี้กําหนดให้รายงานผลการดําเนินงานเป็นรายสัปดาห์  โดยส่งรายงานในวันแรกของสัปดาห์ถัดไป  
(3) ตั้งแต่เริ่มสัญญาถึง 27 เมษายน 2555  สําหรับแบบ ภ.ง.ด.92  ตามตารางที่ 4 ข้อ 4  ท้ังนี้กําหนดให้

รายงานผลการดําเนินงานเป็นรายสัปดาห์  โดยส่งรายงานในวันแรกของสัปดาห์ถัดไป 
(4) ตั้งแต่เริ่มสัญญาถึง 1 กรกฎาคม 2555  สําหรับแบบ ภ.ง.ด.90,91  ไม่ขอคืนภาษี  ตามตารางที่ 4  

ข้อ 3  ท้ังนี้กําหนดให้รายงานผลการดําเนินงานเป็นรายสัปดาห์ โดยส่งรายงานในวันแรกของสัปดาห์ถัดไป  
(5) ตั้งแต่เดือนกรกฎาคมถึง 30 กันยายน 2555  สําหรับแบบขอคืนภาษีท่ีเหลือ  และแบบไม่ขอคืนภาษี 

ตามตารางที่ 4  ข้อ 5, 6 และ 7  ท้ังนี้กําหนดให้รายงานผลการดําเนินงานเป็นรายเดือน โดยส่งรายงานในวันแรกของเดือนถัดไป 

5.3.2 สําหรับ ภ.ง.ด.50, 51, 52, 54, 55       

(1) ตั้งแต่เริ่มสัญญาถึง 31 กรกฎาคม 2555   สําหรับแบบขอคืนภาษีและไม่ขอคืนภาษี  ตามตารางที่ 5  
ข้อ 1 และข้อ 2 ท้ังนี้กําหนดให้รายงานผลการดําเนินงานเป็นรายสัปดาห์  โดยส่งรายงานในวันแรกของสัปดาห์ถัดไป  

(2) ตั้งแต่เดือนสิงหาคมถึง 30 กันยายน 2555   สําหรับแบบท่ีเหลือ  ตามตารางที่ 5 ข้อ 3 – 5  ท้ังนี้
กําหนดให้รายงานผลการดําเนินงานเป็นรายเดือน โดยส่งรายงานในวันแรกของเดือนถัดไป 

5.4 ผู้รับจ้างต้องให้บริการคัดค้นแบบแสดงรายการภาษีเงินได้ท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  ได้ส่งไปยังผู้รับจ้างแล้ว  
แก่เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  ภายใน 5 วันทําการ  นับแต่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง  

5.5 ผู้รับจ้างต้องจัดทําแผนงานและวิธีการควบคุม  รวมท้ังรายงานการควบคุมการดําเนินการในขั้นตอนต่างๆ  และสามารถ
ตรวจสอบระยะเวลาการทํางานได้  รวมท้ังแจ้งการวางแผนจัดเตรียมการสํารองแบบวิเคราะห์  กระดาษที่พิมพ์รายงาน  และอุปกรณ์
อื่นๆ  ในการจัดพิมพ์ให้เพียงพอในการทํางาน  โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  ทราบล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 6 วันทําการ  เพื่อจะได้จัดหาได้ทันเวลา 

                                                                     13 



 

 

ข้อกําหนดของกรมสรรพากร 

5.6 ผู้รับจ้างจะต้องดําเนินการตรวจสอบแบบแสดงรายการ  ดังนี้ 

5.6.1 ถ้าพบแบบฯ  ให้เลขคุมเอกสาร  (DLN)  ผิดประเภท  เช่น  กรณีคืนภาษีแต่ตอกเลขคุมเอกสารไม่คืนภาษีให้
ดําเนินการกับแบบฯ เป็นกรณีคืนภาษี   

5.6.2 กรณีพบแบบฯ  ท่ีผิดเงื่อนไขหรือมีปัญหาไม่สามารถปฏิบัติงานตามข้อกําหนดในแต่ละขั้นตอนได้  ผู้รับจ้าง
จะต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร  ให้สํานักงานสรรพากรภาค 6  ทราบภายใน 2 วันทําการนับแต่วันท่ีพบปัญหา  เพื่อแก้ไขปัญหา  
เม่ือสามารถแก้ไขปัญหาได้  แล้วให้รีบดําเนินการให้แล้วเสร็จตามขั้นตอนปกติต่อไป  ซ่ึงเมื่อผู้รับจ้างแจ้งสํานักงานสรรพากรภาค 6  แล้ว  
สํานักงานสรรพากรภาค 6  จะไม่นับระยะเวลาในการดําเนินการให้แล้วเสร็จต่อจนกว่าสํานักงานสรรพากรภาค 6  จะแก้ไขปัญหา
เสร็จเรียบร้อยแล้ว/และส่งแบบฯ  ให้กับผู้รับจ้าง 

5.7 ผู้รับจ้างต้องดําเนินการ Scan และ Index ข้อมูลแบบฯ ท่ีไม่พบข้อมูลภาพ Image ในปีภาษี 2554 และปีภาษีอื่น  

5.8 ผู้รับจ้างต้องบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมทะเบียนรับ-ส่งแบบ สภ.6 

5.9 ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากสํานักงานสรรพากรภาค 6 

 

ข้อ 6.  ข้อกําหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับการตรวจรับ    

6.1 การตรวจรับการถ่ายภาพแบบฯ(SCAN)  

6.1.1 ตรวจจํานวนภาพแบบฯโดยกรมสรรพากรจัดทําโปรแกรมระบบตรวจ CROSS CHECK  จํานวนแบบฯ  แต่ละ
ประเภท  ท่ีส่งถ่ายภาพแบบฯ (SCAN)  โดย MATCHING  กับ INDEX KEY  ท่ีได้จากการถ่ายภาพแบบฯ  ท้ังนี้ความคลาดเคลื่อนของ
จํานวนภาพแบบฯ  ท่ีตรวจพบต้องไม่เกินร้อยละ 1  ของจํานวนแบบ ฯ  ท่ีส่งถ่ายภาพแบบฯ  ทุกประเภทรวมกัน 

6.1.2 ตรวจจํานวนและคุณภาพของภาพเอกสารแนบ  คือ  การตรวจความครบถ้วน  ความถูกต้องและความชัดเจน
ของภาพเอกสารแนบ  โดยกรมสรรพากรจัดทําโปรแกรมสุ่มตรวจ  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 1  ของเอกสารที่แนบมากบัแบบฯ  แต่ละประเภท  
ท้ังนี้ความคลาดเคลื่อนของจาํนวนภาพเอกสารแนบต้องไม่เกินร้อยละ 1  ของจํานวนเอกสารแนบที่สุ่มตรวจจากแบบฯ  ทุกประเภทรวมกนั 

6.1.3 ตรวจคุณภาพของภาพแบบฯ  คือ  การตรวจความถูกต้องและความชัดเจนของภาพแบบฯ  โดยสํานักงาน
สรรพากรภาค 6  ดําเนินการสุ่มตรวจไม่น้อยกว่าร้อยละ 1  ของจํานวนภาพแบบฯ  แต่ละประเภท  ท้ังนี้ความคลาดเคลื่อนต้องไม่เกิน
ร้อยละ 0.5  ของจํานวนภาพแบบฯ  ท่ีสุ่มตรวจทุกประเภทรวมกัน 

6.2 การตรวจรับการบันทึกหรือนําเข้าข้อมูลจากแบบฯ  

6.2.1 ตรวจจํานวน RECORD  ของการบันทึกหรือนําเข้าข้อมูลฯ  โดยกรมสรรพากรจัดทําโปรแกรมตรวจความครบถ้วน
ของการบันทึกหรอืนําเข้าข้อมูลฯ CROSS CHECK  จํานวนแบบฯแต่ละประเภท  ท่ีสง่บันทึกหรือนําเข้าข้อมูลฯ MATCHING  กับ RECORD  
ท่ีได้จากการบันทกึหรือนําเข้าข้อมูลฯ  ท้ังนี้ความคลาดเคลื่อนของจาํนวน RECORD  ต้องไม่เกินร้อยละ 1 ของจํานวนแบบฯ ท่ีมีการบันทึก
หรือนําเข้าข้อมูลฯ  ทุกประเภทรวมกัน 

6.2.2 ตรวจคุณภาพของ RECORD  ของการบันทึกหรือนําเข้าข้อมูลฯ  โดยให้ดําเนินการสุ่มตรวจไม่น้อยกว่าร้อยละ 1  
ของข้อมูลแบบฯ  แต่ละประเภทที่มีการบันทึกหรือนําเข้าข้อมูลฯ  ท้ังนี้ความผิดพลาดต้องไม่เกินร้อยละ 3 ของจํานวน RECORD ท่ีสุ่ม
ตรวจของแบบฯ  ทุกประเภทรวมกัน   

6.3 กรณีคุณภาพงานไม่เป็นไปตามเงื่อนไขการตรวจรับ  ผู้รับจ้างต้องถูกหักเงินค่าจ้างตามอัตราและวิธีการ  โดยกําหนดให้ข้อ 
6.1  และ 6.2  แต่ละข้อย่อยมีอัตราค่าจ้างเท่าๆ  กันจากค่าจ้างแต่ละงวด  ดังนั้นหากมีกรณีท่ีตรวจพบความคลาดเคลื่อนเกินจาก
ข้อกําหนด  ให้ใช้วิธีการหักลดอัตราร้อยละของค่าจ้างตามสัดส่วน  เช่น  ค่าจ้าง 1 งวด  เป็นเงิน  50,000 บาท  คํานวณค่าของ
คุณภาพ 5 ข้อย่อย  ได้แก่  ข้อย่อย  6.1.1, 6.1.2, 6.1.3, 6.2.1 และ 6.2.2  อัตราค่าจ้างข้อย่อยละเท่าๆ กัน  ข้อย่อยละ 
10,000 บาท  ดังนั้นในกรณีท่ีข้อย่อยหนึ่งกําหนดให้  คลาดเคลื่อนได้ไม่เกินร้อยละ 3  แต่เม่ือตรวจสอบแล้วพบว่ามีความเคลื่อนร้อย
ละ 4  เกินกว่าท่ีกําหนดไว้ร้อยละ 1  จะต้องถูกหักค่าจ้างของข้อย่อยเท่ากับ  ค่าจ้างของข้อย่อยที่ตรวจ  หารด้วย  หนึ่งร้อย  ลบด้วย
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อัตราความคลาดเคลื่อนที่ยอมรับ  แล้วคูณด้วยจํานวนความคลาดเคลื่อนที่เกินกําหนด  หรือ  10000/(100-3)1  เท่ากับค่าจ้างที่ถูก
หักเป็นเงิน  103.09 บาท  สําหรับความคลาดเคลื่อนที่เกิดจากข้อย่อยที่ตรวจเป็นต้น 

6.4 ความคลาดเคลื่อนที่ตรวจพบตามข้อย่อย 6.1.1, 6.1.2, 6.1.3, 6.2.1 และ 6.2.2  ผู้รับจ้างต้องดําเนินการตรวจและ
แก้ไขให้ถูกต้องทันที  โดยต้องดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องทั้งหมดก่อนการส่งมอบงานงวดสดุท้าย 

ข้อ 7.   เงื่อนไขของคู่สัญญาต้องปฏิบัติ ในการรักษาความลับเกี่ยวกับข้อมูลของทางราชการ     

7.1 พนักงานของผู้รับจ้างจะเป็นเจ้าพนักงานประเมินเฉพาะกรณีการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับภาษีอากรและกรณีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
ดังนั้น  หากรู้เรื่องกิจการของผู้เสียภาษีอากร  หรือของผู้อื่นที่เกี่ยวข้อง  ห้ามมิให้นําออกแจ้งให้แก่ผู้ใด  หรือยังให้ทราบกันไปโดยวิธีใด  
หากฝ่าฝืนจะมีความผิดตามประมวลรัษฎากร 

7.2 อุปกรณ์ทุกชนิดของกรมสรรพากรที่ผู้รับจ้างใช้ในการบันทึกหรือนําเข้าข้อมูลภาพและข้อมูลจากแบบฯ  ห้ามพนักงาน
สําเนาภาพและข้อมูลหรือเอกสารใด ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับแบบ ฯ  ออกไปเผยแพร่ต่อบุคคลภายนอก 

7.3 ผู้รับจ้างต้องให้ความสําคัญกับแบบแสดงรายการในการควบคุมมิให้แบบแสดงรายการและเอกสารแนบสูญหาย  และตรวจสอบ
มิให้มีการสลับเอกสารแนบของผู้เสียภาษีกรณีท่ีแกะออกจากแบบฯ  เพื่อดําเนินการถ่ายภาพ (SCAN)  และเมื่อมีการเย็บชุดกลับ 

7.4 ดูแลทําลายกระดาษที่พิมพ์รายงาน  OUTPUT  ต่างๆ  และกระดาษคาร์บอนที่ไม่ได้ใช้โดยให้ดําเนินการทําลายจนไม่
สามารถสื่อความหมายได้ก่อนนําไปท้ิง  โดยแจ้งให้ผู้ควบคุม  ดูแล  ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

7.5 การส่งมอบเอกสารที่ผู้รับจ้างดําเนินการตามขั้นตอนต่างๆ  เรียบร้อยแล้วให้แก่เจ้าหน้าท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  ต้อง
ดูแลใส่หีบห่อ  หรือ  มัดรวมให้เรียบร้อย  และต้องจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีเพื่ออํานวยความสะดวกในการดําเนินการเพื่อจัดเก็บเอกสารหรือ
แบบแสดงรายการภาษี ณ สํานักบริหารกลาง (ส่วนควบคุมแบบแสดงรายการ  อาคารศูนย์เอกสารและหลักฐาน)  กรมสรรพากร 

ข้อ 8.   เงื่อนไขของคู่สัญญาต้องปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยในการทํางานและการดูแลสถานที่ทํางาน   

8.1 ผู้รับจ้างต้องปฏบิัติงานในสถานที่ท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 6  ให้ด้วยความระมัดระวัง  และดูแลความปลอดภัยท้ังด้าน
เอกสาร และอัคคีภัย  ท้ังภายในอาคารและนอกอาคาร 

8.2 ผู้รับจ้างต้องดูแลรักษาความสะอาด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในสํานักงาน    

8.3 พนักงานของผู้รับจ้างจะต้องมีบัตรประจําตัวท่ีมีรูปถ่ายติดไว้เพื่อแสดงตนตลอดเวลาที่อยู่ในสํานักงาน 

8.4 การปฏิบัติงานในสถานที่ราชการ  พนักงานของผู้รับจ้าง  จะต้องแต่งกายสุภาพเรียบรอ้ย  รักษาวินัย  และปฏิบัติตามกฎ 
ระเบียบแบบแผนของราชการ  อย่างเคร่งครัด    

8.5 พนักงานของผู้รับจ้างต้องใช้เครือ่งคอมพิวเตอร์  อุปกรณ์  และเครื่องมือเครื่องใช้อย่างระมัดระวัง  และประหยัด   

8.6 ห้ามพนักงานของผู้รับจ้างติดต้ังโปรแกรมหรือข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์โดยไม่ได้รับอนุญาตจากสํานักงานสรรพากร
ภาค 6 

8.7 ห้ามไม่ให้บุคคลภายนอกผู้ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องเข้าไปในบริเวณสถานที่ปฏิบัติงาน 

8.8 ในกรณีท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์  อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้  ขัดข้องหรือใช้งานไม่ได้  ห้ามซ่อมเองโดยไม่ได้รับอนุญาต   
ให้แจ้งให้สํานักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อดําเนินการแก้ไข 

8.9 ในกรณีท่ีผู้รับจ้างได้นําเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้เพิ่มเติม  และจะนํากลับไปเมื่อเสร็จการใช้งานจะต้องผ่านการตรวจสอบ
จากสํานักงานสรรพากรภาค 6  ก่อน 
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8.10   ผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้เสียค่าใช้จ่าย ค่าไฟฟ้า อาคารบันทึกข้อมูล ตามท่ีปฏิบัติงานจริง โดยให้ผู้รับจ้างเป็นผู้จ่ายจากราคา
มิเตอร์ ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างเริ่มเข้าปฏิบัติงานจนถึงวันที่ผู้รับจ้างปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 

ข้อ 9.  ค่าปรับ   

9.1 กรณีทําแบบแสดงรายการหายจะต้องหาแบบฯ  ให้พบภายใน 7 วัน  หากหาไม่พบผู้รับจ้างจะต้องถูกปรับเป็นจํานวนเงิน 
10,000.- บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)  ต่อแบบแสดงรายการ 1 แบบ  และให้รวมถึงค่าใช้จ่ายท่ีอาจจะเกิดขึ้นจากผู้เสียภาษีเรียกร้องกับ
กรมสรรพากรอันเนื่องจากแบบแสดงรายการและเอกสารแนบหาย  และให้ดําเนินการแจ้งความ  พร้อมทําหนังสือและแนบสําเนาใบ
แจ้งความเอกสารหายแจ้งต่อกรมสรรพากร  และดําเนินการจัดหาสําเนาเอกสารกรณีท่ีดําเนินการ SCAN เรียบร้อยแล้ว  ส่งให้
กรมสรรพากรจนครบถ้วน 

9.2 กรณีไม่ดําเนินการตามข้อ 7  หรือ ข้อ 8  ผู้รับจ้างจะต้องถูกปรับวันละ 2,000.- บาท (สองพันบาทถ้วน)  นับจากวันท่ี
ได้รับแจ้งจากเจ้าหน้าท่ีสรรพากรสํานักงานสรรพากรภาค 6  เป็นลายลักษณ์อักษร  จนถึงวันที่ผู้รับจ้างดําเนินการแล้วเสร็จ  และแจ้ง
เป็นหนังสือต่อสํานักงานสรรพากรภาค 6     

9.3 กรณีดําเนินการไม่เป็นไปตามข้อ 3.3.1  ผู้รับจ้างจะต้องถูกปรับในอัตราร้อยละ 0.10 ต่อวันของค่าจ้างตามข้อ 3.3.2 

9.4 กรณีส่งพนักงานไปปฏิบัติงานไม่ครบตามท่ีกําหนด  ผู้รับจ้างจะต้องถูกปรับวันละ 200 บาท ต่อคนที่ขาดต่อวัน  

9.5 กรณีส่งผู้ควบคุมงานไปปฏิบัติงานไม่ครบตามที่กําหนด  ผู้รับจ้างจะต้องถูกปรับวันละ 500 บาท ต่อคนที่ขาดต่อวัน 

9.6 กรณี ให้บริการคัดค้นแบบแสดงรายการภาษีเกินกว่า 3 วันทําการปรับเป็นจํานวนเงินครั้งละ  200  บาท  ต่อ 1  
แบบแสดงรายการ 
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