
 

 

 

 

ประกาศกรมสรรพากร 
เรื่อง  ประกวดราคาจ้างบุคลากรเพื่อถ่ายภาพแบบและบันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษี  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557  
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

----------------------------- 
ด้วยกรมสรรพากร  โดยส านักงานสรรพากรภาค 6 มีความประสงค์จะประกวดราคาจ้าง 

บุคลากรเพ่ือถ่ายภาพแบบและบันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภาษีเงินได้นิติบุคคล 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2557  ณ สถานที่ ซึ่งส านักงานสรรพากรภาค 6 จัดหาให้ ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (คุณลักษณะเฉพาะตามรายละเอียดแนบท้ายเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธี การทาง
อิเล็กทรอนิกส์)    
  ผู้มีสิทธิเสนอราคาจะต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
                    1. เป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  2. มีผลงานด าเนินงานกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษีประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคา
จ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ในวงเงินไม่น้อยกว่า 2,000,000.- บาท (สองล้านบาทถ้วน) ในสัญญาเดียว
ย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี (สามปี) นับแต่ได้ท างานแล้วเสร็จจนถึงวันยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ และเป็นผลงานที่เป็นคู่สัญญาโดยตรงกับส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานเอกชนที่กรมสรรพากรเชื่อถือ โดยแนบสัญญาดังกล่าวมา
พร้อมกับการยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. ไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการ และได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว หรือไม่
เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ 
  4. ผู้ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ประสงค์จะเสนอราคารายอ่ืน และ/หรือต้องไม่เป็นผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ณ วันประกาศประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม                                 
  5. ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย  เว้นแต่รัฐบาลของ 
ผู้ประสงค์จะเสนอราคาได้มีค าสั่งให้สละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
  6. คุณสมบัติอ่ืน ตามรายละเอียดแนบท้ายเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
เลขที่ 1/2557 ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2556 
  7. นิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่าย หรือแสดง
บัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 

8. นิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ ซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลางที่
เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

9. คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้ง ซึ่งมีมูลค่าไม่เกิน
สามหมื่นบาท คู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดได้ 
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  ก าหนดยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ในวันที่ 22 ตุลาคม 2556 
ระหว่างเวลา 10.00 น.  ถึง 11.00 น. ณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานการเงินและพัสดุ ส านักงานสรรพากรภาค 6 
เลขที่ 53 ถนนเทศา ต าบลพระปฐมเจดีย์  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 73000 โดยจะแจ้ง 
ผู้ประสงค์จะเสนอราคาแต่ละรายทราบผลการพิจารณาเฉพาะตน ภายในวันที่  24 ตุลาคม 2556 และก าหนด
วันเสนอราคาในวันที่ 31 ตุลาคม 2556  

 

      ผู้สนใจติดต่อขอเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์   ได้ที่ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป   งานการเงินและพัสดุ  ส านักงานสรรพากรภาค 6  เลขที่  53  ถนนเทศา  ต าบลพระปฐมเจดีย์  อ าเภอ
เมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม  73000 ระหว่างวันที่ 14 ตุลาคม 2556 ถึงวันที่ 17 ตุลาคม 2556  เวลา  
09.00  น.  ถึง  16.00  น.  หรือสอบถามทางโทรศัพท์  หมายเลข 0-3425-4019  ในวันและเวลาราชการ
    

                       ประกาศ  ณ  วันที่ 14 ตุลาคม พ.ศ. 2556 
 
                                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เลขท่ี  1/2557 
การจ้างบุคลากรเพื่อถ่ายภาพแบบและบันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้ ประจ าปีงบประมาณ 2557  
                            ตามประกาศกรมสรรพากร ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2556 

                                                -------------------------------- 
 กรมสรรพากร โดยส านักงานสรรพากรภาค 6 ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “สภ.6” มีความประสงค์จะ
ประกวดราคาจ้างบุคลากรเพ่ือถ่ายภาพแบบและบันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภาษีเงิน
ได้นิติบุคคล ประจ าปีงบประมาณ 2557 ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์โดยมีคุณลักษณะตามรายละเอียดแนบ
ท้ายเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีข้อแนะน าและข้อก าหนดดังต่อไปนี้ 

1. เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
1.1 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
1.2 แบบใบยื่นข้อเสนอการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 1.3 หนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและการจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 1.4 แบบสัญญาจ้าง 
 1.5 แบบหนังสือค้ าประกัน  
  (1) หลักประกันซอง 
  (2) หลักประกันสัญญา 
 1.6 บทนิยาม 
  (1) ผู้ประสงค์จะเสนอราคาหรือผู้มีสิทธิเสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
  (2) การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
 1.7 แบบบัญชีเอกสาร 
  (1) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
  (2) บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
 2. คุณสมบัติของผู้ประสงค์จะเสนอราคา 
  2.1 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  2.2 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคล และมีผลงานด าเนินงานกรรมวิธีแบบแสดง
รายการภาษี ประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ในวงเงินไม่น้อยกว่า 
2,000,000.- บาท (สองล้านบาทถ้วน) ในสัญญาเดียวย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี (สามปี) นับแต่ได้ท างานแล้วเสร็จ
จนถึงวันยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นผลงานที่เป็นคู่สัญญาโดยตรงกับส่วน
ราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานเอกชนที่
กรมสรรพากรเชื่อถือ 
  2.3 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการ 
และได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของ
ทางราชการ 
  2.4 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ประสงค์จะเสนอราคารายอ่ืน 
และ/หรือต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ณ วันประกาศประกวด 
ราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
ตามข้อ 1.6  
                                                                                                             
        
                / 2.5 ผู้ประสงค์... 
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   2.5 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาล
ไทย  เว้นแต่รัฐบาลของผู้ประสงค์จะเสนอราคาได้มีค าสั่งให้สละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
  2.6 คุณสมบัติอื่น ตามรายละเอียดแนบท้ายเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
เลขที่ 1/2557 ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2556 
  2.7 นิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่าย หรือแสดง
บัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 

2.8 นิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ ซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลางที่
เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

2.9 คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้ง ซึ่งมีมูลค่าไม่เกิน
สามหมื่นบาท คู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดได้ 

3. หลักฐานการเสนอราคา 
  ผู้ประสงค์จะเสนอราคาจะต้องเสนอเอกสารหลักฐาน แยกเป็น 2 ส่วน คือ 
  3.1 ส่วนที่ 1 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
   (1) ในกรณีผู้ประสงค์จะเสนอราคาเป็นนิติบุคคล 
    (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการ         
จดทะเบียนนิติบุคคลจากนายทะเบียนไม่เกิน 6 เดือน นับถึงวันยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา
ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
    (ข) บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคลจากนายทะเบียนไม่เกิน 6 เดือน นับถึงวันยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนบัญชี
ผู้ถือหุ้นรายใหญ่ และส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
   (2) ในกรณีผู้ประสงค์จะเสนอราคาเป็นผู้ประสงค์จะเสนอราคาร่วมกันในฐานะเป็น 
ผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญาของการเข้าร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่
ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่มิใช่สัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็น 
นิติบุคคล ให้ยื่นเอกสารที่ระบุไว้ใน (1) 
   (3) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 ทั้งหมดท่ีได้ยื่นตามแบบในข้อ 1.7 (1) 
  3.2 ส่วนที่ 2 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
   (1) หนังสือมอบอ านาจซึ่งปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย ในกรณีที่ผู้ประสงค์จะเสนอราคา
มอบอ านาจ ให้บุคคลอ่ืนท าการแทน พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 
   (2) หนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและการจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยต้องลงนาม
และประทับตรา (ถ้ามี)  
   (3)  แบบใบยื่นข้อเสนอการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
   (4) หลักประกันซอง ตามข้อ 5       
     (5)  บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ทั้งหมดที่ได้ยื่น ตามแบบในข้อ 1.7 (2) 
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 4. การเสนอราคา 
  4.1 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องยื่นข้อเสนอตามแบบที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาจ้าง
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ และหนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและการจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์นี้ โดยไม่
มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น และจะต้องกรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วน ลงลายมือชื่อ ของผู้ประสงค์จะเสนอราคาให้
ชัดเจน 
  4.2 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาจะต้องก าหนดยืนราคา ไม่น้อยกว่า 90 วัน นับแต่วันยืนยันราคา
สุดท้าย โดยภายในก าหนดยืนราคา ผู้ประสงค์จะเสนอราคาหรือผู้มีสิทธิเสนอราคาจะต้องรับผิดชอบราคาที่ตน
เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
  4.3 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาจะต้องก าหนดเวลาด าเนินการตามสัญญาและส่งมอบงานที่แล้วเสร็จ
ตามท่ีก าหนดในรายละเอียดแนบท้ายเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  4.4 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาจะต้องกรอกเอกสารประมาณการ และเอกสารวิเคราะห์ความพร้อม
ในการเตรียมการตามรูปแบบเอกสารแนบให้ครบถ้วน ไปพร้อมเอกสารส่วนที่ 1 และเอกสารส่วนที่ 2 เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา หลักฐานดังกล่าวนี้ สภ.6 จะยึดไว้เป็นเอกสารของทางราชการ 
  4.5 ก่อนยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาควร
ตรวจดู  ร่างสัญญา รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ฯลฯ ให้ถี่ถ้วน และเข้าใจเอกสารประกวดราคาทั้งหมด
เสียก่อน ที่จะตกลงยื่นข้อเสนอตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 4.6 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาจะต้องยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
จ่าหน้าซองถึงประธานคณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ โดยระบุไว้หน้าซองว่า “เอกสารประกวดราคา
ตามเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เลขที่ 1/2557” ยื่นต่อคณะกรรมการประกวดราคา
ตามโครงการ ในวันที่ 22 ตุลาคม 2556 ตั้งแต่เวลา 10.00 น. ถึง 11.00 น. ณ งานการเงินและพัสดุ 
ส านักงานสรรพากรภาค 6 เลขที่ 53 ถนนเทศา ต าบลพระปฐมเจดีย์ อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
    เมื่อพ้นก าหนดเวลายื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้วจะไม่รับ
เอกสารเพิ่มเติมโดยเด็ดขาด 
    คณะกรรมการประกวดราคา จะด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์จะเสนอราคา 
แต่ละรายว่าเป็นผู้ประสงค์จะเสนอราคา ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ประสงค์จะเสนอราคารายอ่ืน หรือเป็นผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกันระหว่างผู้ประสงค์จะเสนอราคากับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 1.6 (1) ณ 
วันประกาศประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์หรือไม่ พร้อมทั้งตรวจสอบข้อเสนอตามข้อ 3.2 และ
แจ้งผู้ประสงค์จะเสนอราคาแต่ละรายทราบผลการพิจารณาเฉพาะของตนทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือวิธี
อ่ืนใดที่มีหลักฐานว่าผู้ประสงค์จะเสนอราคารับทราบแล้ว 
    หากปรากฏต่อคณะกรรมการประกวดราคา ก่อนหรือในขณะที่มีการเสนอราคาด้วยวิธีการ    
ทางอิเล็กทรอนิกส์ว่า  มีผู้ประสงค์จะเสนอราคาหรือผู้มีสิทธิเสนอราคา กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขัน
ราคาอย่างเป็นธรรมตามข้อ 1.6 (2)  คณะกรรมการฯ จะตัดรายชื่อผู้ประสงค์จะเสนอราคาหรือผู้มีสิทธิเสนอ
ราคารายนั้นออกจากการเป็นผู้มีสิทธิเสนอราคาและ สภ.6 จะพิจารณาลงโทษ  ผู้ประสงค์จะเสนอราคาหรือ 
ผู้มีสิทธิเสนอราคาดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน 
    ผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่ไม่ผ่านการคัดเลือกเบื้องต้น เพราะเหตุเป็นผู้ประสงค์จะเสนอราคา
ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ประสงค์จะเสนอราคารายอ่ืน  หรือเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันระหว่างผู้ประสงค์จะ
เสนอราคากับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ณ วันประกาศประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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หรือเป็นผู้ประสงค์จะเสนอราคา ที่กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือผู้ประสงค์จะ
เสนอราคาที่ไม่ผ่านคุณสมบัติทางด้านเทคนิค อาจอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวต่อหัวหน้าหน่วยงานที่จัดจ้าง ภายใน 3 วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากคณะกรรมการประกวดราคา การวินิจฉัยอุทธรณ์ของหัวหน้าหน่วยงานที่จัดจ้างให้ถือว่า
เป็นที่สุด 
    หากปรากฏต่อคณะกรรมการประกวดราคา ว่ากระบวนการเสนอราคาจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ประสบข้อขัดข้องจนไม่อาจด าเนินการต่อไปให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดไว้  คณะกรรมการ
ประกวดราคาจะสั่งพักกระบวนการเสนอราคา โดยมิให้ผู้แทนผู้มีสิทธิเสนอราคาพบปะหรือติดต่อสื่อสาร         
กับบุคคลอ่ืน  และเมื่อแก้ไขข้อขัดข้องแล้ว จะให้ด าเนินกระบวนการเสนอราคา ต่อไป จากขั้นตอนที่ค้างอยู่ภายในเวลา 
ของการเสนอราคาที่ยังเหลือก่อนจะสั่งพักกระบวนการเสนอราคา  แต่ต้องสิ้นสุดกระบวนการเสนอราคา ภายใน     
วันเดียวกัน เว้นแต่คณะกรรมการประกวดราคาเห็นว่ากระบวนการเสนอราคาจะไม่แล้วเสร็จได้โดยง่าย  หรือ
ข้อขัดข้องไม่อาจแก้ไขได้  ประธานคณะกรรมการประกวดราคาจะสั่งยกเลิกกระบวนการเสนอราคา และก าหนด
วัน เวลา และสถานที่ เพ่ือเริ่มต้นกระบวนการเสนอราคาใหม่  โดยจะแจ้งให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาทุกราย ที่อยู่ใน
สถานที่นั้นทราบ 
    คณะกรรมการประกวดราคาสงวนสิทธิในการตัดสินใจด าเนินการใด ๆ ระหว่างการประกวด
ราคาฯ เพ่ือให้การประกวดราคาฯ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
  4.5 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้มีสิทธิเสนอราคาจะต้องปฏิบัติดังนี้ 
    (1) ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ในหนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและการจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ที่ได้ยื่นมาพร้อมกับซองข้อเสนอทางเทคนิค 
    (2) ราคาสูงสุดของการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องเริ่มต้น       
ที่ 3,508,100.- บาท (สามล้านห้าแสนแปดพันหนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
  (3)  ราคาที่เสนอต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม และภาษีอ่ืน ๆ (ถ้ามี) รวมค่าใช้จ่าย    
ทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
  (4)  ผู้มีสิทธิเสนอราคาหรือผู้แทน จะต้องลงทะเบียนเพ่ือเข้าสู่กระบวนการเสนอราคา ตาม
วัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 
  (5) ผู้มีสิทธิเสนอราคาหรือผู้แทนที่มาลงทะบียนแล้ว ต้อง LOG IN เข้าสู่ระบบ 
  (6) ผู้มีสิทธิเสนอราคาหรือผู้แทนที่ LOG IN แล้ว จะต้องด าเนินการเสนอราคาโดยราคาที่
เสนอในการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องต่ ากว่าราคาสูงสุดในการประกวดราคาฯ และ
จะต้องเสนอลดราคาขั้นต่ า (Minimum Bid) ไม่น้อยกว่าครั้งละ 7,000.- บาท จากราคาสูงสุดในการประกวด
ราคาฯ และการเสนอลดราคาครั้งถัด ๆ ไป ต้องเสนอลดราคาครั้งละไม่น้อยกว่า 7,000.- บาท จากราคาครั้ง
สุดท้ายที่เสนอลดแล้ว 
  (7) ห้ามผู้มีสิทธิเสนอราคาถอนการเสนอราคา และเมื่อการประกวดราคาฯ เสร็จสิ้นแล้ว 
จะต้องยืนยันราคาต่อผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ราคาที่ยืนยันจะต้องตรงกับราคาที่เสนอหลังสุด 
  (8) ผู้มีสิทธิเสนอราคาที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้ชนะการเสนอราคา ต้องรับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายในการให้บริการเสนอราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้ให้บริก ารตลาดกลาง
อิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้จะแจ้งให้ทราบในวันเสนอราคา 
  (9) ผู้มีสิทธิเสนอราคาจะต้องมาเสนอราคา ในวันที่ 31 ตุลาคม 2556 ตั้งแต่เวลา  
10.00 น. เป็นต้นไป ทั้งนี้ จะแจ้งนัดหมายตามแบบแจ้ง วัน เวลา และสถานที่เสนอราคา (บก.005) ให้ทราบ
ต่อไป 
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  (10) ผู้มีสิทธิเสนอราคาสามารถศึกษาและท าความเข้าใจในระบบและวิธีการเสนอราคาของ
ผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ที่แสดงไว้ในเว็บไซด์ www.gprocurement.go.th และผู้มีสิทธิเสนอราคา
ต้องท าการทดลองวิธีการเสนอราคาก่อนถึงก าหนดวันเสนอราคาที่ เว็บไซต์ของผู้ ให้บริการตลาดกลาง
อิเล็กทรอนิกส์ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2555 เป็นต้นไป 
 5. หลักประกันซอง 
  ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องวางหลักประกันซองพร้อมกับการยื่นซองข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
จ านวน 175,405.- บาท (หนึ่งแสนเจ็ดหม่ืนห้าพันสี่ร้อยห้าบาทถ้วน) โดยหลักประกันซองจะต้องมีระยะเวลา
การค้ าประกัน ตั้งแต่วันยื่นซองข้อเสนอทางด้านเทคนิค ครอบคลุมไปจนถึงวันสิ้นสุดการยืนราคาโดยหลักประกัน
ซองให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดต่อไปนี้ 
 5.1 เงินสด 
 5.2 เช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายให้แก่ส านักงานสรรพากรภาค 6 โดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ยื่นซอง
ข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท าการของทางราชการ 
 5.3 หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศตามแบบหนังสือค้ าประกันดังระบุในข้อ 1.5 (1) 
 5.4 หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ที่ ได้รับอนุญาตให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกัน ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ซึ่งได้แจ้งเวียนชื่อให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามแบบหนังสือค้ าประกันดังระบุในข้อ 1.5 (1) 
 5.5 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
  หลักประกันซองตามข้อนี้ สภ.6 จะคืนให้ผู้ประสงค์จะเสนอราคาหรือผู้ค้ าประกันภายใน 
15 วัน นับถัดจากวันที่ได้พิจารณาในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้มีสิทธิเสนอราคารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอ
ราคาต่ าสุด จะคืนให้ต่อเม่ือได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือเมื่อผู้มีสิทธิเสนอราคาได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
  การคืนหลักประกันซอง ไม่ว่าในกรณีใด ๆ จะคืนให้โดยไม่มีดอกเบี้ย 
 6. หลักเกณฑ์และสิทธิในการพิจารณาราคา 
  6.1 ในการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์นี้ สภ.6 จะพิจารณาตัดสินด้วยราคารวม 
  6.2 หากผู้ประสงค์จะเสนอราคารายใดมีคุณสมบัติไม่ถูกต้องตาม ข้อ 2 หรือยื่นหลักฐานการ
เสนอราคา  ไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนตามข้อ 3 หรือยื่นเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามข้อ 4 แล้ว คณะกรรมการประกวดราคา จะไม่รับพิจารณาข้อเสนอของผู้ประสงค์จะ
เสนอราคารายนั้น  เว้นแต่เป็นข้อผิดพลาด หรือผิดหลงเพียงเล็กน้อย หรือผิดพลาดไปจากเงื่อนไขของเอกสาร
ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ ทั้งนี้ เฉพาะในกรณี ที่พิจารณาเห็นว่าจะ
เป็นประโยชน์ต่อ สภ.6 เท่านั้น 
  6.3 สภ.6 สงวนสิทธิไม่พิจารณาราคาของผู้ประสงค์จะเสนอราคา โดยไม่มีการผ่อนผันในกรณี
ดังต่อไปนี้ 
   (1) ไม่ปรากฏชื่อผู้ประสงค์จะเสนอราคารายนั้น  ในบัญชีผู้รับเอกสารประกวดราคาจ้าง
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือในหลักฐานการรับเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ของ 
สภ.6 
   (2) เสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไข ที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาจ้างด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นสาระส าคัญ หรือมีผลท าให้เกิดความได้เปรียบเสียเปรียบแก่ ผู้ ประสงค์จะเสนอ
ราคารายอื่น 
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  6.4 ในการตัดสินการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือในการท าสัญญา
คณะกรรมการประกวดราคา หรือ สภ.6 มีสิทธิให้ผู้เสนอราคา ชี้แจงข้อเท็จจริง สภาพ ฐานะ หรือข้อเท็จจริงอ่ืนใด
ที่เกี่ยวข้องกับผู้ประสงค์จะเสนอราคาได้ สภ.6 มีสิทธิที่จะไม่รับราคาหรือไม่ท าสัญญา หากหลักฐานดังกล่าวไม่มี
ความเหมาะสมหรือไม่ถูกต้อง 
  6.5 สภ.6 ทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับราคาต่ าสุด หรือราคาหนึ่งราคาใดหรือราคาที่เสนอ      
ทั้งหมดก็ได้ และอาจพิจารณาเลือกจ้าง เฉพาะรายการหนึ่งรายการใด หรืออาจจะยกเลิกการประกวดราคาจ้าง
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยไม่พิจารณาจัดจ้างเลยก็ได้ สุดแต่จะพิจารณา ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ ของทาง
ราชการเป็นส าคัญ และให้ถือว่าการตัดสินของ สภ.6 เป็นเด็ดขาด ผู้ประสงค์จะเสนอราคาหรือผู้มีสิทธิเสนอราคา
จะเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ มิได้  รวมทั้ง สภ.6 จะพิจารณายกเลิกการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ และลงโทษผู้มีสิทธิเสนอราคาเป็นผู้ทิ้งงาน ไม่ว่าจะเป็นผู้มีสิทธิเสนอราคาที่ได้รับการคัดเลือก
หรือไม่ก็ตาม หากมีเหตุที่เชื่อได้ว่าการเสนอราคากระท าการโดยไม่สุจริต เช่น การเสนอเอกสารอันเป็นเท็จ หรือใช้
ชื่อนิติบุคคลอ่ืนมาเสนอราคาแทน เป็นต้น 
   ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาต่ าสุดจนคาดหมายได้ว่าไม่อาจด าเนินงานตาม
สัญญาได้ คณะกรรมการประกวดราคา หรือ สภ.6 จะให้ผู้มีสิทธิเสนอราคารายนั้นชี้แจง และแสดงหลักฐานที่ 
ท าให้เชื่อได้ว่า ผู้มีสิทธิเสนอราคาสามารถด าเนินงานตามการประกาศประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ให้เสร็จสมบูรณ์ หากค าชี้แจงไม่เป็นที่รับฟังได้ สภ.6 มีสิทธิที่จะไม่รับราคาของผู้มีสิทธิเสนอราคา
รายนั้น 
  6.6 ในกรณีที่ปรากฏข้อเท็จจริงภายหลังจากการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
ว่าผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่ได้รับการคัดเลือก เป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้มีสิทธิเสนอราคาราย
อ่ืน หรือเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันระหว่างผู้มีสิทธิเสนอราคากับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์  ณ วัน
ประกาศประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือเป็นผู้ มีสิทธิเสนอราคา ที่กระท าการอันเป็นการ
ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมตามข้อ 1.6  สภ.6 มีอ านาจที่จะตัดรายชื่อผู้มีสิทธิเสนอราคาดังกล่าว 
และ สภ.6  จะพิจารณาลงโทษผู้มีสิทธิเสนอราคารายนั้นเป็นผู้ทิ้งงาน 
 7.  การท าสัญญาจ้าง 
  ผู้ชนะการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  (ผู้รับจ้าง) จะต้องท าสัญญาจ้างตาม
แบบสัญญาดังระบุในข้อ 1.4 กับ สภ.6 ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง และจะต้องวางหลักประกันสัญญา
เป็นจ านวนเงินเท่ากับร้อยละ 5 ของราคาค่าจ้างที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ ให้ สภ.6 
ยึดถือไว้ในขณะท าสัญญา โดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
  7.1 เงินสด 
  7.2 เช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายให้แก่ส านักงานสรรพากรภาค 6 โดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ท าสัญญาหรือ
ก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วัน ท าการของทางราชการ 
  7.3 หนังส ือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบหนังสือค้ าประกันดังระบุ           
ในข้อ 1.5 (2) 
  7.4 หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  ที่ได้รับอนุญาตให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกัน ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ซึ่ง
ได้แจ้งชื่อเวียนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามแบบหนังสือค้ าประกันดังระบุ ในข้อ 1.5 (2) 
  7.5 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   หลักประกันนี้จะคืนให้โดยไม่มีดอกเบี้ยภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญา พ้นจาก
ข้อผูกพันตามสัญญาจ้างแล้ว 
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 8. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
  สภ.6 จะจ่ายเงินตามเงื่อนไขการส่งมอบงานตามข้อ 4.3  และคณะกรรมการตรวจรับการจ้าง  
ได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
 9. อัตราค่าปรับ 
  ค่าปรับตามแบบสัญญาจ้าง ให้คิดตามเอกสารรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
 10. การรับประกันความผิดพลาด (ความช ารุดบกพร่อง) 
  ผู้ชนะการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งได้ท าข้อตกลงเป็นหนังสือหรือท า
สัญญาจ้างตามแบบระบุในข้อ 1.4 แล้วแต่กรณี จะต้องรับประกันความผิดพลาดของงานจ้างที่เกิดขึ้นตาม ข้อ 7 
เงื่อนไขของคู่สัญญาต้องปฏิบัติในการรักษาความลับเกี่ยวกับข้อมูลของทางราชการ และ ข้อ 8 เงื่อนไขของ
คู่สัญญาต้องปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยในการท างานและการดูแลสถานที่ท างาน ของเอกสารแนบท้าย
ประกาศฯ และจะต้องรับประกันความผิดพลาดของงานจ้างที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน นับถัด
จากวันที่ สภ.6  ได้ตรวจรับไว้เรียบร้อยแล้ว โดยผู้รับจ้างต้องรีบจัดการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อย และสมบูรณ์ 
ภายใน 5 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความผิดพลาด 
 11. ข้อสงวนสิทธิในการเสนอราคาและอ่ืน ๆ 
  11.1 เงินค่าจ้างส าหรับการจ้างครั้งนี้ได้มาจากเงินงบประมาณประจ าปี หรือเงินฝากค่าใช้จ่าย
เก็บภาษีท้องถิ่น 
     การลงนามในสัญญาจะกระท าได้ต่อเมื่อ สภ.6 ได้รับอนุมัติเงินค่าจ้างจากงบประมาณ
ประจ าปี หรือเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นแล้วเท่านั้น หาก สภ.6 ต้องถูกตัด/ลด งบประมาณจัดจ้าง หรือมี
กรณีเหตุจ าเป็นที่ สภ.6 ไม่สามารถท านิติกรรมต่อไปได้ ในกรณีนี้ให้ถือว่าประกาศ สภ.6 ฉบับนี้สิ้นสภาพลงผู้ชนะ
การประกวดราคาฯ ไม่อาจเรียกร้องสิทธิใด ๆ จาก สภ.6 ได้ 
  11.2 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาซึ่งได้ยื่นเอกสารประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ต่อ 
สภ.6 แล้ว  จะถอนตัวออกจากการประกวดราคาฯ มิได้ และเมื่อได้รับการคัดเลือกให้ เป็นผู้มีสิทธิเสนอราคาแล้ว
ต้องเข้าร่วมเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามเงื่อนไขที่ก าหนดใน ข้อ 4.5 (4) (5) (6) และ (7) 
มิฉะนั้น สภ.6 จะริบหลักประกันซองจ านวนร้อยละ 2.5 ของวงเงินที่จัดหาทันที และอาจพิจารณาเรียกร้องให้ชดใช้
ความเสียหายอ่ืน (ถ้ามี) รวมทั้งอาจพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานได้ หากมีพฤติกรรมเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคา
อย่างเป็นธรรม  
  11.3 ผู้มีสิทธิเสนอราคาซึ่ง สภ.6 ได้คัดเลือกแล้ว ไม่ไปท าสัญญาหรือข้อตกลง ภายในเวลาที่
ทางราชการก าหนด ดังระบุไว้ใน ข้อ 7  สภ.6 จะริบหลักประกันซอง หรือเรียกร้องจากผู้ออกหนังสือค้ าประกัน
ซองทันที และอาจพิจารณาเรียกร้องให้ชดใช้ความเสียหายอ่ืน (ถ้ามี) รวมทั้งจะพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานตาม
ระเบียบของทางราชการ 
  11.4 สภ.6 สงวนสิทธิที่จะแก้ไขเพ่ิมเติมเงื่อนไขหรือข้อก าหนดในแบบสัญญา ให้เป็นไปตาม
ความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด (ถ้ามี) 
  11.5 สภ.6 ขอสงวนสิทธิที่จะยกเลิกการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ฉบับนี้   
เมื่อไม่ได้รับอนุมัติเงินจัดจ้าง ผู้ชนะการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ  
จาก สภ.6 มิได้ 

 
 

กรมสรรพากร 
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รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  และข้อก าหนดเงื่อนไข 
เกี่ยวกับการจ้างด าเนินงานกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษี  ประจ าปีงบประมาณ 2557 

ของ ส านักงานสรรพากรภาค 6 

ข้อก าหนดของกรมสรรพากร 

ข้อ 1.  ข้อก าหนดเง่ือนไขเกี่ยวกับประเภทแบบแสดงรายการภาษี  จ านวนเอกสารแนบ  และงานกรรมวิธีที่จะต้องด าเนินการ 

ตารางท่ี 1  รายการที่ต้องด าเนินการ 
 

ล าดับ 
 

รายการ 
จ านวน
เอกสาร
แนบ 

ต่อราย 
(เฉลี่ยโดย 
ประมาณ) 

งานกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษีที่ต้องด าเนินการ 
เตรียม
ข้อมูล 

ถ่ายภาพ
แบบฯ 

น าเข้าข้อมูล
หรือบันทึก

ข้อมูล 

พิมพ์
OUTPUT 

 

จัดชุดขอ้มูล 
ประกบแบบ
หรือจัดชุด

ข้อมูล
เอกสารแนบ

เพิ่มเติม 

ส่งแบบและ
รายงานให้ 

สท. 
 

รายงานผล
การ

ปฏิบัติงาน 
 

1.1 ภ.ง.ด.90, 91 ที่ยื่นผ่าน
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 และ ตส.50 25        
1.7 ภ.ง.ด.52, 55 

และ ตส.52,55 
1     

 
  

1.8 ภ.ง.ด.51 และ ตส.51 2        
1.9 ภ.ง.ด.54 และ ตส.54 1        
1.10 เอกสารแนบเพิ่มเติมของ

แบบฯ ประ เภทต่ า งๆ    
ตาม 1.2-1.9 

N/A   - -   - 

 
หมายเหตุ     1.  พิมพ์ OUTPUT    หมายถึง การพิมพ์เอกสาร  แบบพิมพห์รือรายงานต่าง  ๆ เช่น แบบพิมพร์ายงานวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อคืน/ประเมิน 
                                              ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91)  ใบน าส่ง  รายการข้อมูล  และรายงานตามท่ี 
                                                 กรมสรรพากรก าหนด 

2.  สภ.            หมายถึง ส านักงานสรรพากรภาค 6    
3.  สท.            หมายถึง ส านักงานสรรพากรพื้นท่ี 
4.  บก. (อก.)       หมายถึง ส านักบริหารกลาง (ส่วนควบคุมแบบแสดงรายการ  อาคารศูนย์เอกสารและหลักฐาน) 
5.  แบบฯ          หมายถึง แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  แบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล  รวมท้ังเอกสาร 
                                 ท่ียื่นพร้อมแบบแสดงรายการ 
6.  เอกสารเพิ่มเติมถือเป็นส่วนหน่ึงของแบบแสดงรายการซ่ึงได้ประมาณการเอกสารโดยเฉลี่ยรวมในแบบแสดงรายการแล้ว 
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ข้อก าหนดของกรมสรรพากร 

ข้อ 2.   ข้อก าหนดเง่ือนไขเกี่ยวกับขั้นตอนที่ผู้รับจ้างต้องด าเนินการกับแบบแสดงรายการภาษี 

2.1 ภ.ง.ด.90, 91  ที่ย่ืนผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  ต้องด าเนินการตามขั้นตอนท่ีก าหนดอย่างต่อเนื่องจนแล้วเสร็จ ดังนี้ 

2.1.1 พิมพ์ Output  
ขั้นตอนท่ี  1   รับข้อมูลที่ประมวลผลแล้วพิมพ์เอกสารและรายงานต่างๆ  ดังนี ้
1. แบบรายงานวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อคืน/ประเมิน ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91) ซึ่งเป็น 

Preprinted  Form  โดยให้ผู้รับจ้างเบิกจากส านักงานสรรพากรภาค 6   
2. ใบน าส่ง  สภ./สท./บก.(อก.) 
3. รายงานต่างๆ  ตามระเบียบกรมสรรพากร  หรือแนวปฏิบัติของกรมสรรพากร 

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

และใบน าส่งฯ หรือเอกสารอื่นๆ ของผู้เสียภาษีแต่ละราย (ถ้ามี) ฯลฯ จากขั้นตอนที่ 1 ไปด าเนินการจัดให้อยู่ในชุดเดียวกัน โดยแยก
เป็นรายส านักงานสรรพากรพื้นท่ี  ตามรายละเอียดแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ประกอบงบหน้าใบน าส่ง) 

2.1.3 ส่งแบบและรายงานให้ สท./บก.(อก.)    
ขั้นตอนท่ี 3  น าส่งแบบและรายงานให ้สท./บก.(อก) โดยวิธีไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือน าส่งด้วยรถยนต์

ที่มีหลังคาปิดมิดชิดโดยบรรจุหีบห่อให้มีลักษณะมั่นคง ให้ทันตามก าหนดเวลา ทั้งนี้ ผู้รับจ้างต้องมีส าเนาบันทึกข้อความ ส่งแบบฯ      
ที่น าส่งให้ สท./บก.(อก.) และให้เจ้าหน้าที่ สท./บก.(อก.) ลงลายมือช่ือรับเอกสารต่าง ๆ ที่น าส่ง และมีรายงานสรุปการส่งแบบฯ      
แต่ละครั้ง เก็บรวบรวมไว้ส าหรับใช้ในการตรวจรับ   

2.1.4 รายงานผลการปฏิบัติงาน    
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน รายสัปดาห์  แต่ละขั้นตอน พร้อมส าเนาบันทึกข้อความส่งแบบให้ สท./บก.

(อก.) ส่งให้เจ้าหน้าที่ส านักงานสรรพากรภาค 6 ตามรูปแบบที่กรมสรรพากรก าหนด และปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ส านักงานสรรพากรภาค 6 

2.2 ภ.ง.ด. 90,91 ต้องด าเนินการตามขั้นตอนท่ีก าหนดอย่างต่อเนื่องจนแล้วเสร็จ  ดังนี้ 

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

ภาค 6 เพื่อน าไปด าเนินการยังหน่วยบันทึกข้อมูล โดยต้องจัดท าหลักฐานการรับแบบฯ จากส านักงานสรรพากรภาค 6 เพื่อส่งมอบ
ให้แก่คณะกรรมการตรวจรับ 

(2) ขั้นตอนท่ี 2  ผู้รับจ้างต้องลงทะเบียนรับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90,ภ.ง.ด.91) 
ทันท ีด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรก าหนด   

(3) ขั้นตอนที่ 3  ผู้รับจ้างต้องจัดชุดเอกสารตามแนวทางปฏิบัติในการจัดชุดเอกสาร โดยแยกแบบแสดง
รายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาเป็นกลุ่มตามประเภทของแบบแสดงรายการ ภ.ง.ด.90 หรือ ภ.ง.ด.91  เป็นกลุ่มตามประเภทคืนภาษี
และไม่คืนภาษี  เป็นกลุ่มตามภูมิล าเนาของผู้เสียภาษี  และลงทะเบียนจัดชุดเอกสารด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรก าหนด 

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

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

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

พร้อมเอกสารประกอบให้ถูกต้องสมบูรณ์  และจัดท าดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  ที่ถ่ายภาพ (Scan)  จากขั้นตอนที่ 5   
(4) ขั้นตอนท่ี 7  ตรวจทาน  และแก้ไขดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  จากขั้นตอนท่ี 6  ให้ถูกต้อง 
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ข้อก าหนดของกรมสรรพากร 

(5) ขั้นตอนที่ 8  การจัดแบบแสดงรายการ และเอกสารประกอบให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย และเย็บรวม     
โดยใช้ลวดเย็บกระดาษ รวมทั้งการตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร 

(6) ขั้นตอนท่ี 9  ให้รหัสแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.90  ตามระเบียบกรมสรรพากร 
หรือแนวทางปฏิบัติของกรมสรรพากร  โดยส านักงานสรรพากรภาคจะด าเนินการอบรมให้กับผู้รับจ้าง 

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

ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรก าหนด   
(2) ขั้นตอนท่ี 11  ตรวจทานและแก้ไขข้อมูลที่บันทึกตามขั้นตอนท่ี 10  ให้ถูกต้อง 
(3) ขั้นตอนที่ 12  บันทึกอนุมัติชุดข้อมูลส่งประมวลผล  กรณีแบบฯ  ที่ต้องปรับปรุงสถานะแบบให้รายงาน 

ให้ส านักงานสรรพากรภาค 6  ทราบ  เพื่อปรับปรุงสถานะให้ถูกต้องก่อนอนุมัติข้อมูล 

2.2.4 พิมพ์ Output    
 ขั้นตอนท่ี 13   รับข้อมูลที่ประมวลผลแล้วพิมพ์เอกสารและรายงานต่าง ๆ  ดังนี ้

1. แบบรายงานวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อคืน/ประเมิน  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90, ภ.ง.ด.91) ซึ่งเป็น 
Preprinted  Form  โดยให้ผู้รับจ้างเบิกจากส านักงานสรรพากรภาค 6   

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

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

ภ.ง.ด.91)  และใบน าส่งฯ  หรือเอกสารอื่นๆ  ของผู้เสียภาษีแต่ละราย (ถ้ามี)  ฯลฯ  จากขั้นตอนที่ 13 ไปด าเนินการจัดให้อยู่ใน      
ชุดเดียวกัน  โดยแยกเป็นรายส านักงานสรรพากรพื้นท่ี  ตามรายละเอียดแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ประกอบงบหน้า   
ใบน าส่ง)  พร้อมท้ังประกบรวมกับแบบฯ 

(2) ขั้นตอนที่ 15  บันทึกและพิมพ์หนังสือส่งแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90,ภ.ง.ด.91) 
ปะหน้าแต่ละชุดข้อมูลที่ประกบแบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามขั้นตอนท่ี 14  ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีส านักงานสรรพากรภาค 6  พร้อมทั้ง
จัดท าหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวมไว้ส าหรับใช้ในการตรวจรับ 

2.2.6 ส่งแบบและรายงานให้ สท./บก.(อก.)      
ขั้นตอนที่ 16   น าส่งแบบและรายงานให้ สท./บก.(อก) โดยวิธีไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือน าส่งด้วย

รถยนต์ที่มีหลังคาปิดมิดชิดโดยบรรจุหีบห่อให้มีลักษณะมั่นคง  ให้ทันตามก าหนดเวลา  ทั้งนี้  ผู้รับจ้างต้องมีส าเนาบันทึกข้อความ    
ส่งแบบฯ ที่น าส่งให้ สท./บก.(อก.) และให้เจ้าหน้าที่ สท./บก.(อก.) ลงลายมือช่ือรับเอกสารต่าง ๆ ที่น าส่ง และมีรายงานสรุปการ      
ส่งแบบฯ แต่ละครั้ง เก็บรวบรวมไว้ส าหรับใช้ในการตรวจรับ       

2.2.7 รายงานผลการปฏิบัติงาน                           
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน รายสัปดาห์  แต่ละขั้นตอน พร้อมส าเนาบันทึกข้อความส่งแบบให้ สท./บก.

(อก.) ส่งให้เจ้าหน้าที่ส านักงานสรรพากรภาค 6 ตามรูปแบบที่กรมสรรพากรก าหนด  และปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ส านักงานสรรพากรภาค 6  

2.3 ภ.ง.ด.92  ต้องด าเนินการ ดังนี้ 

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

คอมพิวเตอร์  จากส านักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อน าไปด าเนินการยังหน่วยบันทึกข้อมูล  โดยต้องจัดท าหลักฐานการรับแบบฯ      
จากส านักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อส่งมอบให้แกค่ณะกรรมการตรวจรับ 

(2) ขั้นตอนที่ 2   ผู้รับจ้างต้องลงทะเบียนรับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.92) ด้วยสื่อ
บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ทันที  ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรก าหนด   
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(3) ขั้นตอนที่ 3   ผู้รับจ้างต้องจัดชุดเอกสารตามแนวทางปฏิบัติในการจัดชุดเอกสาร  โดยแยกแบบแสดง
รายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาเป็นกลุ่มตามประเภทคืนภาษีและไม่คืนภาษี  เป็นกลุ่มตามภูมิล าเนาของผู้เสียภาษี  และลงทะเบียน
จัดชุดเอกสารด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรก าหนด   

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

กระดาษ  การจัดแบบแสดงรายการและเอกสารประกอบให้พร้อมส าหรับการถ่ายภาพ 
(2) ขั้นตอนท่ี 5   ถ่ายภาพ (SCAN)  แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.92)  ด้วยโปรแกรม

ที่กรมสรรพากรก าหนด   
(3) ขั้นตอนที่ 6   ตรวจทานและแก้ไขภาพแบบแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.92) พร้อม

เอกสารประกอบให้ถูกต้องสมบูรณ์  และจัดท าดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  ที่ถ่ายภาพ (Scan)  จากขั้นตอนที่ 5   
(4) ขั้นตอนท่ี 7   ตรวจทาน  และแก้ไขดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  จากขั้นตอนท่ี 6  ให้ถูกต้อง 
(5) ขั้นตอนที่ 8   การจัดแบบแสดงรายการ  และเอกสารประกอบให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย  และเย็บรวม 

โดยใช้ลวดเย็บกระดาษ  รวมทั้งการตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร   

2.3.3 น าเข้าข้อมูลหรือบันทึกข้อมูล   
(1) ขั้นตอนท่ี 9   น าเข้าข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.92)  ด้วยสื่อบันทึกข้อมูล

ในระบบคอมพิวเตอร์  ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรก าหนด 
(2) ขั้นตอนท่ี 10  ตรวจทานความครบถ้วนของข้อมูลที่น าเข้าตามขั้นตอนท่ี 9 
(3) ขั้นตอนท่ี 11  บันทึกอนุมัติชุดข้อมูลส่งประมวลผล 

2.3.4 พิมพ์ Output  
ขั้นตอนท่ี 12  รับข้อมูลที่ประมวลผลแล้วพิมพ์เอกสารและรายงานต่างๆ  ดังนี้ 
1. แบบรายงานวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อคืน/ประเมิน  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.92)  ซึ่งเป็น Preprinted  

Form  โดยให้ผู้รับจ้างเบิกจากส านักงานสรรพากรภาค 6   
2. ใบน าส่ง สท. /บก.(อก.) 
3. รายงานต่างๆ  ตามระเบียบกรมสรรพากร  หรือแนวทางปฏิบัติของกรมสรรพากร 

2.3.5 จัดชุดข้อมูลประกบแบบ 
(1) ขั้นตอนที่ 13   น าแบบรายงานการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อคืน/ประเมิน  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.92) 

และใบน าส่งฯ  หรือเอกสารอื่นๆ  ของผู้เสียภาษีแต่ละราย (ถ้ามี)  ฯลฯ  จากขั้นตอนที่ 12  ไปด าเนินการจัดให้อยู่ในชุดเดียวกัน    
โดยแยกเป็นรายส านักงานสรรพากรพื้นที่  ตามรายละเอียดแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ประกอบงบหน้าใบน าส่ง) 
พร้อมท้ังประกบรวมกับแบบฯ 

(2) ขั้นตอนที่ 14   บันทึกและพิมพ์หนังสือส่งแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.92) ปะหน้า
แต่ละชุดข้อมูลที่ประกบแบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามขั้นตอนที่ 13  ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ส านักงานสรรพากรภาค 6 พร้อมทั้งจัดท า
หลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวมไว้ส าหรับใช้ในการตรวจรับ  

2.3.6 ส่งแบบและรายงานให้ สท./บก.(อก.)       
ขั้นตอนที่ 15   น าส่งแบบและรายงานให้ สท./บก.(อก) โดยวิธีไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือน าส่งด้วย

รถยนต์ที่มีหลังคาปิดมิดชิดโดยบรรจุหีบห่อให้มีลักษณะมั่นคง  ให้ทันตามก าหนดเวลา  ทั้งนี้  ผู้รับจ้างต้องมีส าเนาบันทึกข้อความ    
ส่งแบบฯ ที่น าส่งให้ สท./บก.(อก.) และให้เจ้าหน้าที่ สท./บก.(อก.) ลงลายมือช่ือรับเอกสารต่าง ๆ ที่น าส่ง และมีรายงานสรุปการ      
ส่งแบบฯ แต่ละครั้ง เก็บรวบรวมไว้ส าหรับใช้ในการตรวจรับ   

2.3.7 รายงานผลการปฏิบัติงาน    
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน รายสัปดาห์  แต่ละขั้นตอน พร้อมส าเนาบันทึกข้อความส่งแบบให้ สท./บก.

(อก.) ส่งให้เจ้าหน้าที่ส านักงานสรรพากรภาค 6 ตามรูปแบบที่กรมสรรพากรก าหนด  และปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ส านักงานสรรพากรภาค 6   
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2.4 ภ.ง.ด.93  ภ.ง.ด. 94  และ ภ.ง.ด. 95  ต้องด าเนินการ ดังนี้ 

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

ส านักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อน าไปด าเนินการยังหน่วยบันทึกข้อมูล  โดยต้องจัดท าหลักฐานการรับแบบฯ  จากส านักงานสรรพากร
ภาค 6  เพื่อส่งมอบให้แก่คณะกรรมการตรวจรับ 

(2) ขั้นตอนท่ี 2   ผู้รับจ้างต้องลงทะเบียนรับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.93, ภ.ง.ด.94, 
ภ.ง.ด.95)  ทันที  ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรก าหนด   

(3) ขั้นตอนที่ 3   ผู้รับจ้างต้องจัดชุดเอกสารตามแนวทางปฏิบัติในการจัดชุดเอกสาร  โดยแยกแบบแสดง
รายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาเป็นกลุ่มตามประเภทของแบบแสดงรายการ ภ.ง.ด.93  หรือ ภ.ง.ด.94  หรือ ภ.ง.ด.95  เป็นกลุ่ม
ตามภูมิล าเนาของผู้เสียภาษี  และลงทะเบียนจัดชุดเอกสารด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรก าหนด  

2.4.2 ถ่ายภาพแบบ   
(1) ขั้นตอนท่ี 4   จัดเตรียมแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.93, ภ.ง.ด.94, ภ.ง.ด.95)

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

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

ภ.ง.ด.95)  พร้อมเอกสารประกอบให้ถูกต้องสมบูรณ์  และจัดท าดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  ทีถ่่ายภาพ (Scan)  จากขั้นตอนที่ 5   
(4) ขั้นตอนท่ี 7   ตรวจทาน  และแก้ไขดัชนีของภาพแบบฯ (INDEX KEY)  จากขั้นตอนท่ี 6  ให้ถูกต้อง 
(5) ขั้นตอนที่ 8   การจัดแบบแสดงรายการ  และเอกสารประกอบให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย  และเย็บรวม 

โดยใช้ลวดเย็บกระดาษ  รวมทั้งการตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร 
(6) ขั้นตอนท่ี 9   ให้รหัสแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.94  ตามระเบียบกรมสรรพากร  

หรือแนวทางปฏิบัติของกรมสรรพากร  โดยส านักงานสรรพากรภาคจะด าเนินการอบรมให้กับผู้รับจ้าง 

2.4.3 น าเข้าข้อมูลหรือบันทึกข้อมูล   
(1) ขั้นตอนท่ี 10   บันทึกข้อมูลจากแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.93, ภ.ง.ด.94, ภ.ง.ด.95)  

ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรก าหนด   
(2) ขั้นตอนท่ี 11   ตรวจทานและแก้ไขข้อมูลที่บันทึกตามขั้นตอนท่ี 10  ให้ถูกต้อง 
(3) ขั้นตอนที่ 12   บันทึกอนุมัติชุดข้อมูลส่งเก็บยังฐานข้อมูลเครื่องแม่ข่ายของกรมสรรพากร  กรณีแบบฯ    

ที่ต้องปรับปรุงสถานะแบบให้รายงานให้ส านักงานสรรพากรภาค 6  ทราบ  เพื่อปรับปรุงสถานะให้ถูกต้องก่อนอนุมัติข้อมูล 

2.4.4 พิมพ์ Output  
ขั้นตอนท่ี 13  พิมพ์เอกสารและรายงานต่างๆ  ดังนี้ 
1. ใบน าส่ง สท. /บก.(อก.) 
2. รายงานต่างๆ  ตามระเบียบกรมสรรพากร  หรือแนวทางปฏิบัติของกรมสรรพากร   

2.4.5 จัดชุดข้อมูลประกบแบบ 
(1) ขั้นตอนที่ 14   น าใบน าส่งแบบ  และรายงานรายละเอียดแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา

(ประกอบงบหน้าใบน าส่ง)  หรือเอกสารอื่นๆ  ของผู้เสียภาษีแต่ละราย (ถ้ามี)  ฯลฯ  จากขั้นตอนที่ 13  ไปด าเนินการจัดให้อยู่ในชุด
เดียวกัน  โดยแยกเป็นรายส านักงานสรรพากรพื้นที่  ตามรายละเอียดแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ประกอบงบหน้า   
ใบน าส่ง) พร้อมท้ังประกบรวมกับแบบฯ 

(2) ขั้นตอนท่ี 15   บันทึกและพิมพ์หนังสือส่งแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.93, ภ.ง.ด.
94, ภ.ง.ด.95 )  ปะหน้าแต่ละชุดข้อมูลที่ประกบแบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามขั้นตอนที่ 14  ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ส านักงานสรรพากร
ภาค 6  พร้อมท้ังจัดท าหลักฐานการส่งมอบ – รับมอบและเก็บรวบรวมไว้ส าหรับใช้ในการตรวจรับ 
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2.4.6 ส่งแบบและรายงานให้ สท./บก.(อก.)        
ขั้นตอนที่ 16   น าส่งแบบและรายงานให้ สท./บก.(อก) โดยวิธีไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือน าส่งด้วย

รถยนต์ที่มีหลังคาปิดมิดชิดโดยบรรจุหีบห่อให้มีลักษณะมั่นคง  ให้ทันตามก าหนดเวลา  ทั้งนี้  ผู้รับจ้างต้องมีส าเนาบันทึกข้อความ    
ส่งแบบฯ ที่น าส่งให้ สท./บก.(อก.) และให้เจ้าหน้าที่ สท./บก.(อก.) ลงลายมือช่ือรับเอกสารต่าง ๆ ที่น าส่ง และมีรายงานสรุปการ      
ส่งแบบฯ แต่ละครั้ง เก็บรวบรวมไว้ส าหรับใช้ในการตรวจรับ    

2.4.7 รายงานผลการปฏิบัติงาน     
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน รายสัปดาห์  แต่ละขั้นตอน พร้อมส าเนาบันทึกข้อความส่งแบบให้ สท./บก.

(อก.) ส่งให้เจ้าหน้าที่ส านกังานสรรพากรภาค 6 ตามรูปแบบที่กรมสรรพากรก าหนด  และปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ส านักงานสรรพากรภาค 6  

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

ต้องด าเนินการดังน้ี   

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

ภ.ง.ด.55, ตส.50, ตส.51, ตส.52, ตส.54 และ ตส.55)  จากส านักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อน าไปด าเนินการยังหน่วยบันทึกข้อมูล  
โดยต้องจัดท าหลักฐานการรับแบบฯ  จากส านักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อส่งมอบให้แก่คณะกรรมการตรวจรับ 

(2) ขั้นตอนที่ 2   ผู้รับจ้างต้องลงทะเบียนรับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด.50,  ภ.ง.ด.51,  
ภ.ง.ด.52,  ภ.ง.ด.54, ภ.ง.ด.55, ตส.50, ตส.51, ตส.52, ตส.54 และ ตส.55)  ทันที  ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรก าหนด   

(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 หรือ ตส.50 หรือ ตส.51 หรือ ตส.52 หรือ ตส.54 หรือ ตส.55 เป็นกลุ่มตามประเภทคืนภาษี/ไม่คืนภาษี  เป็นกลุ่ม
ตามภูมิล าเนาของผู้เสียภาษี  และลงทะเบียนจัดชุดเอกสารด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรก าหนด 

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

ภ.ง.ด.54, ภ.ง.ด.55, ตส.50, ตส.51, ตส.52, ตส.54 และ ตส.55)  โดยการแกะลวดเย็บกระดาษ  การจัดแบบแสดงรายการและ
เอกสารประกอบให้พร้อมส าหรับการถ่ายภาพ 

(2) ขั้นตอนที่ 5   ถ่ายภาพ (SCAN)  แบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด.50,  ภ.ง.ด.51,  ภ.ง.ด.52,  
ภ.ง.ด.54, ภ.ง.ด.55, ตส.50, ตส.51, ตส.52, ตส.54 และ ตส.55)  ด้วยโปรแกรมที่กรมสรรพากรก าหนด   

(3) ขั้นตอนท่ี 6   ตรวจทานและแก้ไขภาพแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด. 50,  ภ.ง.ด. 51,  
ภ.ง.ด.52,  ภ.ง.ด.54, ภ.ง.ด.55, ตส.50, ตส.51, ตส.52, ตส.54 และ ตส.55)  พร้อมเอกสารประกอบให้ถูกต้องสมบูรณ์  และ
จัดท าดัชนขีองภาพแบบฯ (INDEX KEY)          ที่ถ่ายภาพ (Scan)  จากขั้นตอนที่ 5   

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

โดยใช้ลวดเย็บกระดาษ  รวมทั้งการตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร 
(6) ขั้นตอนท่ี 9   จัดท าหลักฐานการส่งแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด.50,  ภ.ง.ด.51,  ภ.ง.ด.52,  

ภ.ง.ด.54, ภ.ง.ด.55, ตส.50, ตส.51, ตส.52, ตส.54 และ ตส.55)  ใหส้ านักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อท าการตรวจวิเคราะห์และ
ให้รหัส 

2.5.3 น าเข้าข้อมูลหรือบันทึกข้อมูล 
(1) ขั้นตอนท่ี 10   จัดท าหลักฐานการรับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด.50,  ภ.ง.ด.51,  ภ.ง.ด.52,  

ภ.ง.ด.54, ภ.ง.ด.55, ตส.50, ตส.51, ตส.52, ตส.54 และ ตส.55)  ที่ผ่านการตรวจวิเคราะห์และให้รหัส  จากส านักงานสรรพากร
ภาค 6 
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(2) ขั้นตอนท่ี 11   บันทึกข้อมูลจากแบบ  ด้วยโปรแกรมทีก่รมสรรพากรก าหนด   
(3) ขั้นตอนท่ี 12   แก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาดจากการบันทึกให้ถูกตอ้ง  โดยตรวจสอบรายการเตือน  รายการผิดพลาด  

จากรายงาน Warning/Error  ตามระเบียบกรมสรรพากร  หรือแนวทางปฏิบัติของกรมสรรพากร  ส าหรับแบบฯ  ที่ต้องปรับปรุงสถานะแบบ
ให้รายงานให้ส านักงานสรรพากรภาค 6  ทราบ  เพื่อปรับปรุงสถานะให้ถูกต้องก่อนอนุมัติชุดข้อมูล 

(4) ขั้นตอนท่ี 13   บันทึกอนุมัติชุดข้อมูลส่งประมวลผล 

2.5.4 พิมพ์ Output    
ขั้นตอนท่ี 14   พิมพ์เอกสารและรายงานต่างๆ  ดังนี้ 
1. รายงาน Warning/Error 
2. ใบน าส่งแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล 
3. รายงานแบบแสดงรายการที่ติดรหัสพิเศษ 
4. รายงานต่างๆ  ในรูปแบบ File ข้อมูลหรือรูปแบบอื่นตามความต้องการของกรมสรรพากร  และตามระเบียบ  

หรือแนวทางปฏิบัติของกรมสรรพากร 

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

ภ.ง.ด.52,  ภ.ง.ด.54, ภ.ง.ด.55, ตส.50, ตส.51, ตส.52, ตส.54 และ ตส.55)  ปะหน้าแต่ละชุดข้อมูลที่ประกบแบบเสร็จเรียบร้อย
แล้ว  ตามขั้นตอนที่ 15  ส่งมอบให้เจ้าหน้าทีส่ านักงานสรรพากรภาค 6  พร้อมท้ังจัดท าหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บรวบรวม
ไว้ส าหรับใช้ในการตรวจรับ 

2.5.6 ส่งแบบและรายงานให้ สท./บก.(อก.)        
ขั้นตอนที่ 17   น าส่งแบบและรายงานให้ สท./บก.(อก) โดยวิธีไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือน าส่งด้วย

รถยนต์ที่มีหลังคาปิดมิดชิดโดยบรรจุหีบห่อให้มีลักษณะมั่นคง  ให้ทันตามก าหนดเวลา  ทั้งนี้  ผู้รับจ้างต้องมีส าเนาบันทึกข้อความ    
ส่งแบบฯ ที่น าส่งให้ สท./บก.(อก.) และให้เจ้าหน้าที่ สท./บก.(อก.) ลงลายมือช่ือรับเอกสารต่าง ๆ ที่ น าส่ง และมีรายงานสรุปการ      
ส่งแบบฯ แต่ละครั้ง เก็บรวบรวมไว้ส าหรับใช้ในการตรวจรับ   

2.5.7 รายงานผลการปฏิบัติงาน     
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน รายสัปดาห์  แต่ละขั้นตอน พร้อมส าเนาบันทึกข้อความส่งแบบให้ สท./บก.

(อก.) ส่งให้เจ้าหน้าที่ส านักงานสรรพากรภาค 6 ตามรูปแบบที่กรมสรรพากรก าหนด  และปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ส านักงานสรรพากรภาค 6   

2.6 เอกสารแนบเพ่ิมเติม (กรณีผู้เสียภาษีส่งเอกสารแนบของแบบฯ เพ่ิมเติมให้กรมฯ) ผู้รับจ้างรับเอกสารแนบเพิ่มเติม
จากส านักงานสรรพากรภาค  และด าเนินการถ่ายภาพ  เพื่อให้อยู่ในชุดเดียวกับแบบแสดงรายการที่ส่งมาครั้งแรกตามเลขคุมเอกสาร (DLN)   
ที่อ้างอิง  แล้วส่งให้เจ้าหน้าท่ีส านักงานสรรพากรภาค 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) ขั้นตอนท่ี 1   รับเอกสารแนบเพ่ิมเติม  จากส านักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อน าไปด าเนินการ

ยังหน่วยบันทึกข้อมูล  โดยต้องจัดท าหลักฐานการรับเอกสารแนบเพิ่มเติม  จากส านักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อส่งมอบให้แก่
คณะกรรมการตรวจรับ 

(2) ขั้นตอนที่ 2   ผู้รับจ้างต้องลงทะเบียนรับเอกสารแนบเพิ่มเติมทันที  ด้วยโปรแกรมตามที่
กรมสรรพากรก าหนด 

2.6.1.2 ถ่ายภาพแบบ  
(1) ขั้นตอนที่ 3   จัดเตรียมเอกสารแนบเพิ่มเติมโดยการแกะลวดเย็บกระดาษ  การจัดเอกสารแนบ

เพิ่มเติม  ให้พร้อมส าหรับการถ่ายภาพ   
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(2) ขั้นตอนท่ี 4   ถ่ายภาพ (SCAN) เอกสารแนบเพ่ิมเติม 
(3) ขั้นตอนท่ี 5   ตรวจทานและแก้ไขภาพเอกสารแนบเพิ่มเติมที่ถ่ายภาพ (Scan)  จากขั้นตอนที่ 4  

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

ให้ถูกต้อง 
(5) ขั้นตอนท่ี 7   ตรวจทานเอกสาร  จากขั้นตอนท่ี 6 
(6) ขั้นตอนท่ี 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  รวมทั้งการ
ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร 

2.6.1.3 จัดชุดข้อมูลเอกสารแนบเพิ่มเติม      
(1) ขั้นตอนที่ 9   จัดเอกสารแนบเพิ่มเติม  ให้อยู่ในชุดเดียวกันโดยแยกเป็นรายส านักงานสรรพากร

พื้นที ่
(2) ขั้นตอนท่ี 10   บันทึกและพิมพ์ใบน าส่ง สท. /บก.(อก.)  ปะหน้าแต่ละชุดข้อมูลที่จัดชุดเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว  ตามขั้นตอนที่ 9  ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ส านักงานสรรพากรภาค 6  พร้อมทั้งจัดท าหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บ
รวบรวมไว้ส าหรับใช้ในการตรวจรับ 

2.6.1.4 ส่งแบบและรายงานให้ สท./บก.(อก.)           
ขั้นตอนที่ 11   น าส่งแบบและรายงานให้ สท./บก.(อก) โดยวิธีไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือ

น าส่งด้วยรถยนต์ที่มีหลังคาปิดมิดชิดโดยบรรจุหีบห่อให้มีลักษณะมั่นคง  ให้ทันตามก าหนดเวลา  ทั้งนี้  ผู้รับจ้างต้องมีส าเนาบันทึก
ข้อความส่งแบบฯ ท่ีน าส่งให้ สท./บก.(อก.) และให้เจ้าหน้าที่ สท./บก.(อก.) ลงลายมือช่ือรับเอกสารต่าง ๆ ที่น าส่ง และมีรายงานสรุป
การส่งแบบฯ แต่ละครั้ง เก็บรวบรวมไว้ส าหรับใช้ในการตรวจรับ    

2.6.1.5 รายงานผลการปฏิบัติงาน          
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน รายสัปดาห์  แต่ละขั้นตอน พร้อมส าเนาบันทึกข้อความส่งแบบให้ สท./บก.

(อก.) ส่งให้เจ้าหน้าที่ส านักงานสรรพากรภาค 6 ตามรูปแบบที่กรมสรรพากรก าหนด  และปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ส านักงานสรรพากรภาค 6   

2.6.2 ภ.ง.ด.50  ภ.ง.ด.51  ภ.ง.ด.52  ภ.ง.ด.54  ภ.ง.ด.55 ตส.50 ตส.51 ตส.52 ตส.54 และ ตส.55      

2.6.2.1 เตรียมข้อมูล 
(1) ขั้นตอนท่ี 1   รับเอกสารแนบเพ่ิมเติม  จากส านักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อน าไปด าเนินการ

ยังหน่วยบันทึกข้อมูล  โดยต้องจัดท าหลักฐานการรับเอกสารแนบเพ่ิมเติม  จากส านักงานสรรพากรภาค 6    
(2) ขั้นตอนที่ 2   ผู้รับจ้างต้องลงทะเบียนรับเอกสารแนบเพิ่มเติมทันที  ด้วยโปรแกรมตามที่

กรมสรรพากรก าหนด 

2.6.2.2 ถ่ายภาพแบบ 
(1) ขั้นตอนที่ 3   จัดเตรียมเอกสารแนบเพิ่มเติมโดยการแกะลวดเย็บกระดาษ  การจัดเอกสาร

แนบเพ่ิมเติม  ให้พร้อมส าหรับการถ่ายภาพ   
(2) ขั้นตอนท่ี 4   ถ่ายภาพ (SCAN) เอกสารแนบเพ่ิมเติม 
(3) ขั้นตอนท่ี 5   ตรวจทานและแก้ไขภาพเอกสารแนบเพ่ิมเติมที่ถ่ายภาพ (Scan) จากขั้นตอนท่ี 4  

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

ให้ถูกต้อง 
(5) ขั้นตอนท่ี 7   ตรวจทานเอกสาร  จากขั้นตอนท่ี 6 
(6) ขั้นตอนท่ี 8   การจัดเอกสารแนบเพ่ิมเติมแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด.50,  

ภ.ง.ด.51,  ภ.ง.ด.52,  ภ.ง.ด.54, ภ.ง.ด.55, ตส.50, ตส.51, ตส.52, ตส.54 และ ตส.55)  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย  และเย็บรวม
โดยใช้ลวดเย็บกระดาษ  รวมทั้งการตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร 
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2.6.2.3 จัดชดุข้อมูลเอกสารแนบเพิ่มเติม      
(1) ขั้นตอนท่ี 9  จัดเอกสารแนบเพิ่มเติม ใหอ้ยู่ในชุดเดียวกันโดยแยกเป็นรายส านักงานสรรพากรพืน้ที ่
(2) ขั้นตอนท่ี 10  บันทึกและพิมพ์ใบน าส่ง สท. /บก.(อก.)  ปะหน้าแต่ละชุดข้อมูลที่จัดชุดเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว  ตามขั้นตอนที่ 9  ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ส านักงานสรรพากรภาค 6  พร้อมท้ังจัดท าหลักฐานการส่งมอบ - รับมอบและเก็บ
รวบรวมไว้ส าหรับใช้ในการตรวจรับ 

2.6.2.4 ส่งแบบและรายงานให้ สท./บก.(อก.)            
ขั้นตอนที่ 11   น าส่งแบบและรายงานให้ สท./บก.(อก) โดยวิธีไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือ

น าส่งด้วยรถยนต์ที่มีหลังคาปิดมิดชิดโดยบรรจุหีบห่อให้มีลักษณะมั่นคง  ให้ทันตามก าหนดเวลา  ทั้งนี้  ผู้รับจ้างต้องมีส าเนาบันทึก
ข้อความส่งแบบฯ ท่ีน าส่งให้ สท./บก.(อก.) และให้เจ้าหน้าที่ สท./บก.(อก.) ลงลายมือช่ือรับเอกสารต่าง ๆ ที่น าส่ง และมีรายงานสรุป
การส่งแบบฯ แต่ละครั้ง เก็บรวบรวมไว้ส าหรับใช้ในการตรวจรับ    

2.6.2.5 รายงานผลการปฏิบัติงาน        
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน รายสัปดาห์  แต่ละขั้นตอน พร้อมส าเนาบันทึกข้อความส่งแบบให้ สท./บก.

(อก.) ส่งให้เจ้าหน้าที่ส านักงานสรรพากรภาค 6 ตามรูปแบบที่กรมสรรพากรก าหนด  และปฏิบัติงานกรรมวิธีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ส านักงานสรรพากรภาค 6   

ข้อ 3.  จ านวนแบบแสดงรายการและระยะเวลาในการด าเนินการกับแบบแสดงรายการ    

3.1 จ านวนแบบแสดงรายการภาษีท่ีต้องด าเนินการ 
ตารางท่ี 2   จ านวนแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ประมาณการ)  
 

ที ่ ประเภทแบบฯ 
จ านวนแบบแสดงรายการ 

(ฉบับ) 
1 ภ.ง.ด.90, 91 ท่ียื่นผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต    106,000 
2 ภ.ง.ด.90, 91 คืนภาษี   42,000 
3 ภ.ง.ด.90, 91 ไม่คืนภาษี   210,000 
4 ภ.ง.ด.92 0 
5 ภ.ง.ด. 93 4,500 
6 ภ.ง.ด. 94 115,000 
7 ภ.ง.ด. 95 0 

 

ตารางท่ี 3  จ านวนแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล 
ที ่ ประเภทแบบ จ านวนแบบฯ (ฉบับ) 
1 ภ.ง.ด.50, 52, 55  28,000 
2 ภ.ง.ด.51  20,000 
3 ภ.ง.ด.54  2,000 
4 ตส.50, 51, 52, 54, 55 500 

หมายเหตุ   จ านวนแบบตามประมาณการในตารางท่ี 2 และ 3  เป็นจ านวนแบบฯ  ขึ้นอยู่กับผลการยื่นแบบประจ าปีภาษี 
              และแบบฯ  ที่ย่ืนเพ่ิมเติมทุกปีภาษี  ซ่ึงอาจมากกว่าน้ีหรือน้อยกว่าน้ีก็ได้  ไม่มีผลกับการคิดราคาค่าบริการอีก 

3.2 ระยะเวลาการด าเนินการกับแบบแสดงรายการภาษีและล าดับความส าคัญของงาน 

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

3.2.2 ล าดับความส าคัญของงาน  ในกรณีที่ได้รับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้ประเภทขอคืนภาษีพร้อมกับประเภท 
ไม่ขอคืนภาษี  ให้ผู้รับจ้างด าเนินการกับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้ประเภทขอคืนภาษีก่อน 
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ตารางท่ี 4   ระยะเวลาในการด าเนินการกับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  

ที ่ ประเภทแบบฯ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ 

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

ภายในวันท่ี 17 ธันวาคม 2556     
ภายในวันท่ี 24 ธันวาคม 2556 

2 ภ.ง.ด.90,91 ปีภาษี 2556 ที่ยื่นผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
ระหว่างวันท่ี 1 มกราคม 2557 ถึงวันท่ี 8 เมษายน 2557 

ภายในวันถัดจากวันท่ีได้รับข้อมลูจาก
การประมวลผลแต่ไม่เกิน 
วันท่ี 25 เมษายน 2557 

3 ภ.ง.ด.90,91 คืนภาษี ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้าง  
ภายในวันท่ี 18 เมษายน 2557 

ภายในวันท่ี 25 เมษายน 2557 

4 ภ.ง.ด.92 ทีส่่งมอบให้ผู้รับจ้างภายในวันท่ี 18 เมษายน 2557 ภายในวันท่ี 25 เมษายน 2557 
5 ภ.ง.ด.90,91 ไม่คืนภาษี ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้าง 

ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน 2557   
ภายในวันท่ี 1 กรกฎาคม 2557 

6 ภ.ง.ด.93,94,95 ที่ส่งมอบให้ผู้รับจ้างภายในวันท่ี 19 กันยายน 2557 ภายในวันท่ี  30 กันยายน 2557 
7 ภ.ง.ด.90,91 รวมทั้งเอกสารเพิ่มเติมของผู้เสียภาษีตาม ข้อ 2.6.1  

ที่ส่งมอบให้ผู้รับจ้างภายในวันท่ี 19 กันยายน 2557 
ภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีไดร้ับแบบ

จากส านักงานสรรพากรภาค 6 
แต่ไมเ่กินวันท่ี 30 กันยายน 2557 

ตารางท่ี 5  ระยะเวลาในการด าเนินการกับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล 

ที ่ ประเภทแบบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ 

ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 
1 ภ.ง.ด.50 คืนภาษี  ที่ส่งมอบให้ผู้รับจ้าง 

ภายในวันท่ี 18 กรกฎาคม 2557 
ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแบบจากส านักงาน
สรรพากรภาค 6  แต่ไม่เกินวันท่ี 31 กรกฎาคม 2557 

2 ภ.ง.ด.50 ไม่คืนภาษ,ี 52, 55 ที่ส่งมอบให้ผู้รับจ้าง
ภายในวันท่ี 18 กรกฎาคม 2557 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแบบจากส านักงาน
สรรพากรภาค 6  แต่ไม่เกินวันท่ี 31 กรกฎาคม 2557 

3 ภ.ง.ด.51 ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้าง 
ภายในวันท่ี 19 กันยายน 2557 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแบบจากส านักงาน
สรรพากรภาค 6  แต่ไม่เกินวันท่ี 30 กันยายน 2557 

4 ภ.ง.ด.54 ท่ีส่งมอบให้ผู้รับจ้าง 
ภายในวันท่ี 19 กันยายน 2557 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแบบจากส านักงาน
สรรพากรภาค 6  แต่ไม่เกินวันท่ี 30 กันยายน 2557 

5 ภ.ง.ด.50,51,52,54,55, ตส.50,51,52,54,55 
ที่ส่งมอบให้แก่ผู้รับจ้างภายหลังจากวันที่ 19 กันยายน 
2557  และแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคลอื่น 
รวมทั้งเอกสารเพิ่มเติมของผู้เสียภาษีตาม ข้อ 2.6.2 

ส าหรับแบบขอคืนภาษี  ภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับ
แบบจากส านักงานสรรพากรภาค 6  ส่วนแบบไม่ขอคืน
ภาษีภายในหกสิบวันนับจากวันที่ได้รับแบบจากส านักงาน
สรรพากรภาค 6  ทั้งนี้แบบขอคืนภาษี  และไม่ขอคืนภาษี
จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 30 กันยายน 
2557 

 
 

3.2.3 ในกรณีที่ส านักงานสรรพากรภาค 6  ตรวจพบข้อผิดพลาดจากการกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้    
ตามตารางที่ 2  และตารางที่ 3  ผู้รับจ้างต้องแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน  ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับแจ้ง 
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3.3 ข้อก าหนดเกี่ยวกับระยะเวลาส่งมอบงานและการจ่ายค่าจ้าง 

3.3.1 ข้อก าหนดเวลาส่งมอบงานท่ีจ้าง โดยมีก าหนดเวลาส่งมอบแล้วเสร็จบริบูรณ์ จ านวน 5 งวด ดังนี ้
งวดที่ 1  ส่งมอบภายในวันที่ 24 ธันวาคม 2556 โดยผู้รับจ้างต้องด าเนินการตามข้อก าหนด  

ตามตารางที่ 4 ข้อ 1 แล้วเสร็จ 
งวดที่ 2  ส่งมอบภายในวันที่ 25 เมษายน 2557 โดยผู้รับจ้างต้องด าเนินการตามข้อก าหนด  

ตามตารางที่ 4 ข้อ 2,ข้อ 3 และข้อ 4 แล้วเสร็จ 
งวดที่ 3  ส่งมอบภายในวันที่ 1 กรกฎาคม 2557 โดยผู้รับจ้างต้องด าเนินการตามข้อก าหนด  

ตามตารางที่ 4 ข้อ 5 แล้วเสร็จ 
งวดที่ 4  ส่งมอบภายในวันที่ 31 กรกฎาคม 2557 โดยผู้รับจ้างต้องด าเนินการตามข้อก าหนด   

ตามตารางที่ 5 ข้อ 1 และข้อ 2 แล้วเสร็จ 
งวดที่ 5   ส่งมอบภายในวันที่ 30 กันยายน 2557 โดยผู้รับจ้างต้องด าเนินการตามข้อก าหนด  

ตามตารางที่ 4 ข้อ 6,ข้อ 7 และตามตารางที่ 5 ข้อ 3,ข้อ 4 และข้อ 5 แล้วเสร็จ 
 

3.3.2  ข้อก าหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับการจ่ายเงินค่าจ้าง  มีการจ่ายเป็นงวด ๆ ดังน้ี 
    งวดที่ 1   เป็นจ านวนเงิน 10 %  ของมูลค่าตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานตามข้อ 3.3.1 งวดที่ 1        
และผ่านการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว 

งวดที่ 2   เป็นจ านวนเงิน 20 %  ของมูลค่าตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานตามข้อ 3.3.1 งวดที่ 2        
และผ่านการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว 
  งวดที่ 3   เป็นจ านวนเงิน 30 %  ของมูลค่าตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานตามข้อ 3.3.1 งวดที่ 3        
และผ่านการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว 
  งวดที่ 4   เป็นจ านวนเงิน 20 %  ของมูลค่าตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานตามข้อ 3.3.1 งวดที่ 4        
และผ่านการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว 
  งวดที่ 5   เป็นจ านวนเงิน 20 %  ของมูลค่าตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานตามข้อ 3.3.1 งวดที่ 5        
และผ่านการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว  

3.3.3   การคิดค่าบริการคิดเป็นการเหมาตามจ านวนที่ประมาณการ ซึ่งเป็นข้อมูลจ านวนรายโดยประมาณจ านวนแบบฯ 
ขึ้นอยู่กับผลการยื่นแบบฯ ประจ าปีภาษี  และแบบฯ ที่ยื่นเพิ่มเติมทุกปีภาษี ซึ่งอาจมากกว่านี้หรือน้อยกว่านี้ก็ได้  ไม่มีผลต่อการคิ ด
ค่าบริการอีก  ยกเว้นกรณีผู้รับจ้างเริ่มปฏิบัติงานหลังเดือนมกราคม 2557  ซึ่งกรมสรรพากรต้องรีบเร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ก าหนดเวลา  โดยจะหักค่าจ้างส าหรับแบบฯ ที่กรมสรรพากรได้ด าเนินการตามสัดส่วนข้ันตอนของงานท่ีด าเนินการไปแล้ว 
 

ข้อ 4.  หน้าท่ีของกรมสรรพากร (ส านักงานสรรพากรภาค 6)  

4.1 เงื่อนไขในการส่งแบบฯ    

4.1.1 กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 90,91  ที่ยื่นผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  ตามรายละเอียด  
ในตารางที่ 2 ข้อ 1  จะน าส่งเมื่อได้รับข้อมูลการประมวลผลจากกรมสรรพากรให้พิมพ์รายงานต่างๆ 

4.1.2 กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 90,91 ขอคืนภาษี  ตามรายละเอียดในตารางที่ 2  ข้อ 2
กรมสรรพากรจะน าส่งแบบแสดงรายการให้ผู้รับจ้างภายในวันที่ 18 เมษายน  2557  ยกเว้นแบบฯ ที่ผู้เสียภาษียื่นทางไปรษณีย์  แบบฯ  
ที่ยื่นผ่านธนาคารกรุงไทย  และแบบฯที่ยื่นผ่านธนาคารพาณิชย์อ่ืน 

4.1.3 กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 90, 91 ไม่ขอคืนภาษ ี ตามรายละเอียดในตารางที่ 2  ข้อที่  3 
กรมสรรพากรจะน าส่งแบบแสดงรายการให้ผู้รับจ้างภายในวันที่ 20 มิถุนายน 2557    ยกเว้นแบบฯ  ที่ผู้เสียภาษียื่นทางไปรษณีย์  
แบบฯ ที่ยื่นผ่านธนาคารกรุงไทย  และแบบฯ  ที่ยื่นผ่านธนาคารพาณิชย์อ่ืน 

4.1.4 กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 92  ตามรายละเอียดในตารางที่ 2  ข้อ 4  ส านักงาน
สรรพากรภาค 6  จะน าส่งแบบแสดงรายการให้ผู้รับจ้างภายในวันท่ี 18 เมษายน  2557 
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4.1.5 กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 93, 94 และ 95  ตามรายละเอียดในตารางที่ 2  ข้อ 5, 6, 7  
ส านักงานสรรพากรภาค 6  จะน าส่งแบบแสดงรายการให้ผู้รับจ้างภายในวันท่ี 19 กันยายน  2557 

4.1.6 กรณีแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล  ตามรายละเอียดในตารางที่ 3  กรมสรรพากร จะส่งแบบฯ     
ตามตารางที่ 3  ข้อ 1  ส าหรับ ภ.ง.ด.50, 52, 55 ให้ผู้รับจ้างฯ ภายในวันที่ 18 กรกฎาคม  2557 แบบ ภ.ง.ด.51,54           
ตส.50,51,52,54,55 และอืน่ๆ ตามรายละเอียดในตารางที่ 3  ข้อ 2,3,4  ภายในวันท่ี 19 กันยายน 2557     

4.2 การจัดสถานท่ีส าหรับปฏิบัติงานและเวลาปฏิบัติงาน 

4.2.1 ให้ผู้รับจ้างปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีทีผู่้ว่าจ้างจัดให้ 

4.2.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเวลาปฏิบัติงานของราชการ  ตั้งแต่วันจันทร์-ศุกร์  เวลา 8.30 ถึง 16.30 น.  
เว้นแต่กรณีจ าเป็นเพื่อให้งานเสร็จภายในก าหนดหรือประโยชน์ของผู้เสียภาษี  ให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  และ/หรือในวันหยุดราชการได้  
โดยต้องแจ้งให้ส านักงานสรรพากรภาค 6  ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน  เมื่อได้รับอนุมัติจากส านักงานสรรพากรภาค 6  จึงปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ  หรือวันหยุดราชการได้  

4.3 การจัดหาและเตรียมความพร้อมโปรแกรม ที่ต้องใช้ส าหรับการด าเนินงานกับแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  
และแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคล 

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

4.5 จัดหาครุภัณฑ์ที่เป็นอุปกรณ์ส าหรับการด าเนินงานกรรมวิธีแบบแสดงรายการ  ได้แก่  เครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่องพิมพ์  
เครื่องถ่ายภาพ (Scanner)  ดังรายการต่อไปนี้ 

4.5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์  ส าหรับบันทึกข้อมูลและจัดท าดัชนีภาพ                           จ านวน   29  เครื่อง 
4.5.2 เครื่องถ่ายภาพ (Scanner)                                                             จ านวน    5  เครื่อง 
4.5.3 เครื่องพิมพ์ Line Printer                                                  จ านวน    2  เครื่อง 

กรณีที่อุปกรณ์ข้างต้นไม่สามารถท าให้ผู้รับจ้างด าเนินงานให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาส่งมอบงานที่จ้าง  ตาม 3.3.1  
ผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้ด าเนินการจัดหาอุปกรณ์เพิ่มเติม  และเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดหาอุปกรณ์เพิ่มเติม  เพื่อให้สามารถ
ด าเนนิงานให้แล้วเสร็จและส่งมอบงานท่ีรับจ้างภายในก าหนดเวลาตามสัญญา 

4.6 การฝึกอบรมผู้ควบคุมงาน   ผู้ว่าจ้างจะจัดฝึกอบรมผูค้วบคุมงานของผู้รบัจ้างจ านวนหนึ่งครั้งเกี่ยวกับความรู้ทั่วไปทางภาษี
อากร  แบบแสดงรายการภาษีเงินได้  การให้รหัสแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ .ง.ด.90 และ ภ.ง.ด.94  ระเบียบฯ  
และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  ตลอดจนการใช้งานอุปกรณ์และโปรแกรมที่ผู้ว่าจ้างจัดหาให้ 

4.7 แก้ไขข้อบกพร่องของแบบฯ  ที่ผิดเงื่อนไขหรือมีปัญหาในแต่ละขั้นตอน  ก่อนน าแบบฯ  เข้าสู่ขั้นตอนต่อไป 
 

ข้อ 5.  ข้อก าหนดเง่ือนไขเกี่ยวกับ  การใหบ้ริการของผู้รับจ้าง    

5.1 ด้านพนักงานของผู้รับจ้าง  

5.1.1 ต้องมีผู้ควบคุมงานท่ีมีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการกรรมวิธีแบบแสดงรายการภาษีเป็นอย่างดี และสามารถ
ช่วยเหลือพนักงานของผู้รับจ้าง  ในการแก้ไขปัญหาต่างๆ  จากการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  ประจ า ณ  หน่วยบันทึกข้อมูล มีจ านวน
ตามความเหมาะสมกับปริมาณงาน  แต่ไม่น้อยกว่าจ านวนที่ก าหนดตามตารางที่ 6 

5.1.2 พนักงานอื่นที่ผู้รับจ้างมีไว้เพื่อปฏิบัติงาน  ต้องมีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการกรรมวิธีแบบแสดงรายการ
ภาษี  มีจ านวนตามความเหมาะสมกับปริมาณงาน  แต่ไม่น้อยกว่าจ านวนพนักงานท่ีก าหนดตาม ตารางที่ 6   
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ตารางท่ี 6  จ านวนพนักงานที่ผู้รับจ้างต้องมีเพ่ือปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา ผู้ควบคุมงาน ผู้ช่วยผู้ควบคุมงาน ผู้ปฏิบัติงาน รวม 

ตั้งแต่เริ่มสัญญา  ถึง  ธันวาคม  2556 1 3 16 20 
มกราคม 2557 – กุมภาพันธ์ 2557 1 3 16 20 
มีนาคม 2557 – กรกฎาคม 2557 1 3 40 44 
สิงหาคม 2557 – กันยายน 2557 1 3 16 20 

5.1.3 ผู้ควบคุมงาน  ต้องจบการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปรญิญาตรี  มีความช านาญในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และการ
บันทึกข้อมูล  โดยมีหนังสือรับรองการผ่านงานด้านการควบคุมการบันทึกข้อมูลไม่น้อยกว่า 1 ปี   ทั้งนี้ต้องอยู่ประจ า ณ หน่วยบันทึก
ข้อมูลตลอดระยะเวลาท าการ 

5.1.4 ผู้ช่วยผู้ควบคุมงาน  และผู้ปฏิบัติงาน  ต้องจบการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับ ป.ว.ช.  หรือเทียบเท่า  และมีความ
ช านาญในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และการบันทึกข้อมูล   

5.2 ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการอบรมต่างๆ  ที่กรมสรรพากรจัดให้ส าหรับผู้ควบคุมงาน  หรือกรณีผู้รับจ้างจัด
อบรมให้กับเจ้าหน้าที่ของผู้รับจ้างเอง 

5.3 ผู้รับจ้างต้องจัดท ารายงานต่าง ๆ  ได้แก่  รายงานการรับแบบ  การ SCAN  การบันทึกข้อมูล  การส่งแบบฯ  (รายงาน
Hot  Report  ตาม Requirement ที่กรมสรรพากรก าหนด)  มีระยะเวลาในการจัดท ารายงาน ดังนี้ 

5.3.1 ส าหรับ ภ.ง.ด.90, 91, 92, 93, 94, 95   
(1) ตั้งแต่เริ่มสัญญาถึง 25 เมษายน 2557  ส าหรับแบบ ภ.ง.ด.90,91  ที่ยื่นผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  

ตามตารางที่ 4  ข้อ 2  ทั้งนี้ก าหนดให้รายงานผลการด าเนินงานเป็นรายสัปดาห์  โดยส่งรายงานในวันแรกของสัปดาห์ถัดไป 
(2) ตั้งแต่เริ่มสัญญาถึง 25 เมษายน 2557  ส าหรับแบบ ภ.ง.ด.90,91  ขอคืนภาษี  ตามตารางที่ 4 ข้อ 3  

ทั้งนี้ก าหนดให้รายงานผลการด าเนินงานเป็นรายสัปดาห์  โดยส่งรายงานในวันแรกของสัปดาห์ถัดไป  
(3) ตั้งแต่เริ่มสัญญาถึง 25 เมษายน 2557  ส าหรับแบบ ภ.ง.ด.92  ตามตารางที่ 4 ข้อ 4  ทั้งนี้ก าหนดให้

รายงานผลการด าเนินงานเป็นรายสัปดาห์  โดยส่งรายงานในวันแรกของสัปดาห์ถัดไป 
(4) ตั้งแต่เริ่มสัญญาถึง 1 กรกฎาคม 2557  ส าหรับแบบ ภ.ง.ด.90,91  ไม่ขอคืนภาษี  ตามตารางที่ 4   

ข้อ 5 ทั้งนี้ก าหนดให้รายงานผลการด าเนินงานเป็นรายสัปดาห์ โดยส่งรายงานในวันแรกของสัปดาห์ถัดไป  
(5) ตั้งแต่เดือนกรกฎาคมถึง 30 กันยายน 2557  ส าหรับแบบขอคืนภาษีที่เหลือ  และแบบไม่ขอคืนภาษี 

ตามตารางที่ 4  ข้อ 3,5,6 และ 7  ทั้งนี้ก าหนดให้รายงานผลการด าเนินงานเป็นรายสัปดาห์ โดยส่งรายงานในวันแรกของสัปดาห์
ถัดไป 

5.3.2 ส าหรับ ภ.ง.ด.50, 51, 52, 54, 55 และ ตส.50, 51, 52, 54, 55      

(1) ตั้งแต่เริ่มสัญญาถึง 31 กรกฎาคม 2557  ส าหรับแบบขอคืนภาษีและไม่ขอคืนภาษี  ตามตารางที่ 5    ข้อ 
1 และข้อ 2 ทั้งนี้ก าหนดให้รายงานผลการด าเนินงานเป็นรายสัปดาห์  โดยส่งรายงานในวันแรกของสัปดาห์ถัดไป  

(2) ตั้งแต่เดือนสิงหาคมถึง 30 กันยายน 2557   ส าหรับแบบที่เหลือ  ตามตารางที่ 5 ข้อ 1 – 5  ทั้งนี้
ก าหนดให้รายงานผลการด าเนินงานเป็นรายสัปดาห์ โดยส่งรายงานในวันแรกของสัปดาห์ถัดไป 

5.4 ผู้รับจ้างต้องให้บริการคัดค้นแบบแสดงรายการภาษีเงินได้ที่ส านักงานสรรพากรภาค 6  ได้ส่งไปยังผู้รับจ้างแล้ว          
แก่เจ้าหน้าท่ีส านักงานสรรพากรภาค 6  ภายใน 3 วันท าการ  นับแต่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง  

5.5 ผู้รับจ้างต้องจัดท าแผนงานและวิธีการควบคุม  รวมทั้งรายงานการควบคุมการด าเนินการในขั้นตอนต่างๆ  และสามารถ
ตรวจสอบระยะเวลาการท างานได้  รวมทั้งแจ้งการวางแผนจัดเตรียมการส ารองแบบวิเคราะห์  กระดาษที่พิมพ์รายงาน  และอุปกรณ์
อื่นๆ  ในการจัดพิมพ์ให้เพียงพอในการท างาน  โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้เจ้าหน้าที่ส านักงานสรรพากรภาค 6  ทราบล่วงหน้า  
ไม่น้อยกว่า 6 วันท าการ  เพื่อจะได้จัดหาได้ทันเวลา 
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5.6 ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการตรวจสอบแบบแสดงรายการ  ดังนี ้

5.6.1 ถ้าพบแบบฯ  ให้เลขคุมเอกสาร  (DLN)  ผิดประเภท  เช่น  กรณีคืนภาษีแต่ตอกเลขคุมเอกสารไม่คืนภาษี     
ให้ด าเนินการกับแบบฯ เป็นกรณีคืนภาษี   

5.6.2 กรณีพบแบบฯ  ที่ผิดเง่ือนไขหรือมีปัญหาไม่สามารถปฏิบัติงานตามข้อก าหนดในแต่ละขั้นตอนได้  ผู้รับจ้าง
จะต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร  ให้ส านักงานสรรพากรภาค 6  ทราบภายใน 2 วันท าการนับแต่วันที่พบปัญหา  เพื่อแก้ไขปัญหา      
เมื่อสามารถแก้ไขปัญหาได ้ แล้วให้รีบด าเนินการให้แล้วเสร็จตามขั้นตอนปกติต่อไป  ซึ่งเมื่อผู้รับจ้างแจ้งส านักงานสรรพากรภาค 6  แล้ว  
ส านักงานสรรพากรภาค 6  จะไม่นับระยะเวลาในการด าเนินการให้แล้วเสร็จต่อจนกว่าส านักงานสรรพากรภาค 6  จะแก้ไขปัญหา
เสร็จเรียบร้อยแล้ว/และส่งแบบฯ  ให้กับผู้รับจ้าง 

5.7 ผู้รับจ้างต้องด าเนินการ Scan และ Index ข้อมูลแบบฯ ท่ีไม่พบข้อมูลภาพ Image ในปีภาษี 2556 และปีภาษีอื่น  

5.8 ผู้รับจ้างต้องบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมทะเบียนรับ-ส่งแบบ สภ.6 

5.9 ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานกรรมวิธีอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากส านักงานสรรพากรภาค 6 

 

ข้อ 6.  ข้อก าหนดเง่ือนไขเกี่ยวกับการตรวจรับ    

6.1 การตรวจรับการถ่ายภาพแบบฯ(SCAN)  

6.1.1 ตรวจจ านวนภาพแบบฯโดยกรมสรรพากรจัดท าโปรแกรมระบบตรวจ CROSS CHECK  จ านวนแบบฯ แต่ละ
ประเภท  ที่ส่งถ่ายภาพแบบฯ (SCAN)  โดย MATCHING  กับ INDEX KEY  ที่ได้จากการถ่ายภาพแบบฯ  ทั้งนี้ความคลาดเคลื่อนของ
จ านวนภาพแบบฯ  ที่ตรวจพบต้องไม่เกินร้อยละ 1  ของจ านวนแบบ ฯ  ที่ส่งถ่ายภาพแบบฯ  ทุกประเภทรวมกัน 

6.1.2 ตรวจจ านวนและคุณภาพของภาพเอกสารแนบ  คือ  การตรวจความครบถ้วน  ความถูกต้องและความชัดเจน
ของภาพเอกสารแนบ  โดยกรมสรรพากรจัดท าโปรแกรมสุ่มตรวจ  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 1  ของเอกสารที่แนบมากับแบบฯ  แต่ละประเภท  
ทั้งนี้ความคลาดเคลื่อนของจ านวนภาพเอกสารแนบต้องไม่เกินร้อยละ 1  ของจ านวนเอกสารแนบที่สุ่มตรวจจากแบบฯ  ทุกประเภทรวมกัน 

6.1.3 ตรวจคุณภาพของภาพแบบฯ  คือ  การตรวจความถูกต้องและความชัดเจนของภาพแบบฯ  โดยส านักงาน
สรรพากรภาค 6  ด าเนินการสุ่มตรวจไม่น้อยกว่าร้อยละ 1  ของจ านวนภาพแบบฯ  แต่ละประเภท  ทัง้นี้ความคลาดเคลื่อนต้องไม่เกิน
ร้อยละ 0.5  ของจ านวนภาพแบบฯ  ทีสุ่่มตรวจทุกประเภทรวมกัน 

6.2 การตรวจรับการบันทึกหรือน าเข้าข้อมูลจากแบบฯ  

6.2.1 ตรวจจ านวน RECORD  ของการบันทึกหรือน าเข้าข้อมูลฯ  โดยกรมสรรพากรจัดท าโปรแกรมตรวจความครบถ้วน
ของการบันทึกหรือน าเข้าข้อมูลฯ CROSS CHECK  จ านวนแบบฯแต่ละประเภท  ที่ส่งบันทึกหรือน าเข้าข้อมูลฯ MATCHING  กับ RECORD  
ที่ได้จากการบันทึกหรือน าเข้าข้อมูลฯ  ทั้งนี้ความคลาดเคลื่อนของจ านวน RECORD  ต้องไม่เกินร้อยละ 1 ของจ านวนแบบฯ ที่มีการบันทึก
หรือน าเข้าข้อมูลฯ  ทุกประเภทรวมกัน 

6.2.2 ตรวจคุณภาพของ RECORD  ของการบันทึกหรือน าเข้าข้อมูลฯ  โดยให้ด าเนินการสุ่มตรวจไม่น้อยกว่าร้อยละ 1  
ของข้อมูลแบบฯ  แต่ละประเภทที่มีการบันทึกหรือน าเข้าข้อมูลฯ  ทั้งนี้ความผิดพลาดต้องไม่เกินร้อยละ 3 ของจ านวน RECORD      
ที่สุ่มตรวจของแบบฯ  ทุกประเภทรวมกัน   

6.3 กรณีคุณภาพงานไม่เป็นไปตามเง่ือนไขการตรวจรับ  ผู้รับจ้างต้องถูกหักเงินค่าจ้างตามอัตราและวิธีการ  โดยก าหนดให้ 
ข้อ 6.1  และ 6.2  แต่ละข้อย่อยมีอัตราค่าจ้างเท่าๆ  กันจากค่าจ้างแต่ละงวด  ดังนั้นหากมีกรณีที่ตรวจพบความคลาดเคลื่อนเกินจาก
ข้อก าหนด  ให้ใช้วิธีการหักลดอัตราร้อยละของค่าจ้างตามสัดส่วน  เช่น  ค่าจ้าง 1 งวด  เป็นเงิน  50,000 บาท  ค านวณ ค่าของ
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  ดังนั้นในกรณีที่ข้อย่อยหนึ่งก าหนดให้  คลาดเคลื่อนได้ไม่เกินร้อยละ 3  แต่เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่ามีความเคลื่อนร้อย
ละ 4  เกินกว่าที่ก าหนดไว้ร้อยละ 1  จะต้องถูกหักค่าจ้างของข้อย่อยเท่ากับ  ค่าจ้างของข้อย่อยที่ตรวจ  หารด้วย  หนึ่งร้อย  ลบด้วย
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อัตราความคลาดเคลื่อนที่ยอมรับ  แล้วคูณด้วยจ านวนความคลาดเคลื่อนที่เกินก าหนด  หรือ  10000/(100-3)1  เท่ากับค่าจ้างที่ 
ถูกหักเป็นเงิน  103.09 บาท  ส าหรับความคลาดเคลื่อนที่เกิดจากข้อย่อยที่ตรวจเป็นต้น 

6.4 ความคลาดเคลื่อนที่ตรวจพบตามข้อย่อย 6.1.1, 6.1.2, 6.1.3, 6.2.1 และ 6.2.2  ผู้รับจ้างต้องด าเนินการตรวจ  
และแก้ไขให้ถูกต้องทันที  โดยต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องทั้งหมดก่อนการส่งมอบงานงวดสุดท้าย 

ข้อ 7.   เงื่อนไขของคู่สัญญาต้องปฏิบัติ ในการรักษาความลับเกี่ยวกับข้อมูลของทางราชการ     

7.1 พนักงานของผู้รับจ้างจะเป็นเจ้าพนักงานประเมินเฉพาะกรณีการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับภาษีอากรและกรณีอื่นที่เกี่ยวข้อง  
ดังนั้น  หากรู้เรื่องกิจการของผู้เสียภาษีอากร  หรือของผู้อื่นที่เกี่ยวข้อง  ห้ามมิให้น าออกแจ้งให้แก่ผู้ใด  หรือยังให้ทราบกันไปโดยวิธีใด  
หากฝ่าฝืนจะมีความผิดตามประมวลรัษฎากร 

7.2 อุปกรณ์ทุกชนิดของกรมสรรพากรที่ผู้รับจ้างใช้ในการบันทึกหรือน าเข้าข้อมูลภาพและข้อมูลจากแบบฯ  ห้ามพนักงาน
ส าเนาภาพและข้อมูลหรือเอกสารใด ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับแบบ ฯ  ออกไปเผยแพร่ต่อบุคคลภายนอก 

7.3 ผู้รับจ้างต้องให้ความส าคัญกับแบบแสดงรายการในการควบคุมมิให้แบบแสดงรายการและเอกสารแนบสูญหาย  และตรวจสอบ
มิให้มีการสลับเอกสารแนบของผู้เสียภาษีกรณีที่แกะออกจากแบบฯ  เพื่อด าเนินการถ่ายภาพ (SCAN)  และเมื่อมีการเย็บชุดกลับ 

7.4 ดูแลท าลายกระดาษที่พิมพ์รายงาน  OUTPUT  ต่างๆ  และกระดาษคาร์บอนที่ไม่ได้ใช้โดยให้ด าเนินการท าลายจน      
ไม่สามารถสื่อความหมายได้ก่อนน าไปทิ้ง  โดยแจ้งให้ผู้ควบคุม  ดูแล  ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

7.5 การส่งมอบเอกสารที่ผู้รับจ้างด าเนินการตามขั้นตอนต่างๆ  เรียบร้อยแล้วให้แก่เจ้าหน้าที่ส านักงานสรรพากรภาค 6   
ต้องดูแลใส่หีบห่อ  หรือ  มัดรวมให้เรียบร้อย  และต้องจัดให้มีเจ้าหน้าที่เพื่ออ านวยความสะดวกในการด าเนินการเพื่อจัดเก็บเอกสาร
หรือแบบแสดงรายการภาษี ณ ส านักบริหารกลาง (ส่วนควบคุมแบบแสดงรายการ  อาคารศูนย์เอกสารและหลักฐาน)  กรมสรรพากร 

ข้อ 8.   เง่ือนไขของคู่สัญญาต้องปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยในการท างานและการดูแลสถานที่ท างาน   

8.1 ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานในสถานท่ีที่ส านักงานสรรพากรภาค 6  ให้ด้วยความระมัดระวัง  และดูแลความปลอดภัยทั้งด้าน
เอกสาร และอัคคีภัย  ทั้งภายในอาคารและนอกอาคาร 

8.2 ผู้รับจ้างต้องท าความสะอาด และดูแลรักษาความสะอาด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในส านักงาน    

8.3 พนักงานของผู้รับจ้างจะต้องมีบัตรประจ าตัวท่ีมีรูปถ่ายติดไว้เพื่อแสดงตนตลอดเวลาที่อยู่ในส านักงาน 

8.4 การปฏิบัติงานในสถานที่ราชการ  พนักงานของผู้รับจ้าง  จะต้องแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  รักษาวินัย  และปฏิบัติตาม  
กฎระเบียบแบบแผนของราชการ  อย่างเคร่งครัด    

8.5 พนักงานของผู้รับจ้างต้องใช้เครื่องคอมพิวเตอร์  อุปกรณ์  และเครื่องมือเครื่องใช้อย่างระมัดระวัง  และประหยัด   

8.6 ห้ามพนักงานของผู้รับจ้างติดตั้งโปรแกรมหรือข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์โดยไม่ได้รับอนุญาตจากส านักงานสรรพากร
ภาค 6 

8.7 ห้ามไม่ให้บุคคลภายนอกผู้ไม่มีหน้าท่ีเกี่ยวข้องเข้าไปในบริเวณสถานท่ีปฏิบัติงาน 

8.8 ในกรณีที่เครื่องคอมพิวเตอร์  อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้  ขัดข้องหรือใช้งานไม่ได้  ห้ามซ่อมเองโดยไม่ได้รับอนุญาต   
ให้แจ้งให้ส านักงานสรรพากรภาค 6  เพื่อด าเนินการแก้ไข 

8.9 ในกรณีที่ผู้รับจ้างได้น าเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้เพิ่มเติม  และจะน ากลับไปเมื่อเสร็จการใช้งานจะต้องผ่านการตรวจสอบ
จากส านักงานสรรพากรภาค 6  ก่อน 
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8.10   ผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้เสียค่าใช้จ่าย ค่าไฟฟ้า อาคารบันทึกข้อมูล ตามที่ปฏิบัติงานจริง โดยให้ผู้รับจ้างเป็นผู้จ่ายจากราคา
มิเตอร์ ตั้งแต่วันท่ีผู้รับจ้างเริ่มเข้าปฏิบัติงานจนถึงวันท่ีผู้รับจ้างปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 

 

ข้อ 9.  ค่าปรับ   

9.1 กรณีท าแบบแสดงรายการหายจะต้องหาแบบฯ  ให้พบภายใน 7 วัน  หากหาไม่พบผู้รับจ้างจะต้องถูกปรับเป็นจ านวนเงิน 
10,000.- บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)  ต่อแบบแสดงรายการ 1 แบบ  และให้รวมถึงค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้นจากผู้เสียภาษีเรียกร้อง 
กับกรมสรรพากรอันเนื่องจากแบบแสดงรายการและเอกสารแนบหาย  และให้ด าเนินการแจ้งความ  พร้อมท าหนังสือและแนบส าเนา 
ใบแจ้งความเอกสารหายแจ้งต่อกรมสรรพากร  และด าเนินการจัดหาส าเนาเอกสารกรณีที่ด าเนินการ SCAN เรียบร้อยแล้ว ส่งให้
กรมสรรพากรจนครบถ้วน 

9.2 กรณีไม่ด าเนินการตามข้อ 7  หรือ ข้อ 8  ผู้รับจ้างจะต้องถูกปรับวันละ 2,000.- บาท (สองพันบาทถ้วน)  นับจากวัน   
ที่ได้รับแจ้งจากเจ้าหน้าที่สรรพากรส านักงานสรรพากรภาค 6  เป็นลายลักษณ์อักษร  จนถึงวันท่ีผู้รับจ้างด าเนินการแล้วเสร็จ  และแจ้ง
เป็นหนังสือต่อส านักงานสรรพากรภาค 6     

9.3 กรณีด าเนินการไม่เป็นไปตามข้อ 3.3.1  ผู้รับจ้างจะต้องถูกปรับในอัตราร้อยละ 0.10 ต่อวันของค่าจ้างตามข้อ 3.3.2 

9.4 กรณีส่งพนักงานไปปฏิบัติงานไม่ครบตามที่ก าหนด  ผู้รับจ้างจะต้องถูกปรับวันละ 300 บาท ต่อคนที่ขาดต่อวัน  

9.5 กรณีส่งผู้ควบคุมงานไปปฏิบัติงานไม่ครบตามที่ก าหนด  ผู้รับจ้างจะต้องถูกปรับวันละ 500 บาท ต่อคนที่ขาดต่อวัน 

9.6 กรณี ให้บริการคัดค้นแบบแสดงรายการภาษีเกินกว่า 3 วันท าการปรับเป็นจ านวนเงินครั้งละ 200 บาท ต่อ 1 แบบ
แสดงรายการ 
 
 


