
  กระบวนการย่อย : AC-06 การนําส่งภาษีหกั ณ ที่จ่ายและภาษีมูลค่าเพ ิ่ม
หน้า : 1 จาก 5วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี
กระบวนการนําส่งภาษีหกั ณ. ที่จ่าย

1. เจ้าหน้าที่เรียกและพิมพ์รายงานภาษีหกั ณ ที่
จ่ายจากระบบ ERP ซึง่แยกตามประเภท 
ภ.ง.ด. 1, ภ.ง.ด. 3, ภ.ง.ด. 53, ภ.ง.ด.  54 
แล้วแตก่รณี ซึง่ตัง้แตน่ีไ้ปในกระบวนการนีใ้ห้
จะใช้คํารวมวา่ “ภาษีหกั ณ. ที่จา่ย” ให้
หมายถงึทกุรูปแบบ 

2. เจ้าหน้าที่พิมพ์บญัชีแยกประเภท  ภาษีหกั ณ 
ที่จา่ย จากระบบ ERP

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบกระทบยอดระหวา่ง 
หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่ายชดุสําเนา
คูฉ่บบั โดยการเปิดจากแฟ้มภาษีหกั ณ. ที่
จ่ายที่จดัเก็บโดยสว่นการเงิน (แฟม้เรียงตาม
เลขที่) ซึง่กรณีที่รายงานภาษีหกั ณ.ที่จา่ยใด
ขาดไปให้เจ้าหน้าที่สว่นการเงินเป็นผู้ ติดตาม
มาใสใ่นแฟม้หนงัสือรับรองภาษีหกั ณ.ที่จา่ย
ให้ครบ, รายงานภาษีหกั ณ ที่จ่าย และบญัชี
แยกประเภท 

4. กรณีไม่ถกูต้อง เจ้าหน้าที่ทําการแก้ไขใน
    ระบบ ERP และทํารายการใหม่
5. กรณีถกูต้องเจ้าหน้าที่จดัทํารายงาน
    กระทบยอดภาษีหกั ณ.ที่จา่ยซึง่แนบกบับญัชี
แยกประเภทและรายงานภาษีหกั ณ. ที่จา่ย

6. เสนอผู้จดัการเพื่อลงนามตรวจสอบ
รายงานกระทบยอด

7. ผู้จดัการสว่นบญัชีพิจารณาความถกูต้อง
8. กรณีที่ไมถ่กูต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่บญัชี
แก้ไขพร้อมระบเุหตผุล

9. กรณีที่ถกูต้องลงนามตรวจสอบในรายงาน
   กระทบยอดและสง่ให้เจ้าหน้าที่บญัชี

เริ่มต้น

1. เรียกและพิมพ์
รายงานภาษีหกั ณ ที่

จ่าย

ERP

บญัชีแยก
ประเภท

รายงานภาษี หกั 
ณ ที่จ่าย

2. พิมพ์บญัชีแยก
ประเภท ภาษีหกั ณ. ที่

จ่าย

ERP

บญัชีแยก
ประเภท

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย

ถกูต้อง/ครบถ้วน? 4. แก้ไข

ERP

ไมใ่ช่

ใช่

5. จดัทํา
รายงาน

กระทบยอด รายงานกระทบ
ยอด

ไป ก หน้า 
2

จาก ข 
หน้า 2

ทกุสิน้เดือน

รายงานภาษี
หกั ณ ที่จา่ย

รายงานภาษี
หกั ณ ที่จา่ย e

ผู้จดัการสว่นบญัชี

6. เสนอผู้จดัการเพื่อลง
นามตรวจสอบรายงาน

กระทบยอด
รายงานกระทบ

ยอด

ถกูต้อง?

7.พิจารณา
ความถกูต้อง

8. แจ้งให้เจ้าหน้าที่บญัชี
แก้ไขพร้อมระบุ

เหตผุล รายงานกระทบ
ยอด

ไมใ่ช่ ใช่

9. ลงนามตรวจสอบใน
รายงานกระทบยอดและ

สง่ให้เจ้าหน้า
ที่บญัชี

1

1

บญัชีแยก
ประเภทรายงานภาษี หกั 

ณ ที่จ่าย
บญัชีแยก
ประเภท

รายงานภาษี หกั 
ณ ที่จ่าย

รายงานกระทบ
ยอด

บญัชีแยก
ประเภท

รายงานภาษี หกั 
ณ ที่จ่าย

3. ตรวจสอบกระทบยอด
รายงานภาษีโดยดู
รายงานภาษีหกั ณ. 
ที่จา่ยจากแฟ้ม

จากแฟม้



  กระบวนการย่อย : AC-06 การนําส่งภาษีหกั ณ ที่จ่ายและภาษีมูลค่าเพ ิ่ม
หน้า : 2 จาก 5วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

รายงานกระทบ
ยอด

ใบแนบรายการ
ที่จะนําสง่

รายงานกระทบ
ยอด

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน
ไป ก หน้า 

2

11. นําข้อมลูรายงาน
ภาษีหกั ณ.ที่จา่ยเข้า
โปรแกรมโอนไฟล์

โปรแกรมโอนไฟล์

12. พิมพ์หน้าสรุปภาษี
ที่จะนําสง่

โปรแกรมโอนไฟล์

ใบแนบรายการ
ที่จะนําสง่

15. สง่เอกสารให้
ผู้จดัการสว่นการเงิน
ตรวจสอบและลงนาม

ถกูต้อง?

13. ยื่นแบบรายการ
ภาษีเงินได้หกั ณ ที่

จ่าย

เว็บไซต์สรรพากร

14. พิมพ์แบบ

เว็บไซต์สรรพากร

19. จดัเก็บเอกสาร
เพื่อรอทําจ่าย

แบบรายการ
ภาษีเงินได้หกั 
ณ ที่จ่าย

แบบรายการ
ภาษีเงินได้หกั 
ณ ที่จ่าย

ใช่

รายงานภาษีหกั 
ณ ที่จ่าย e

ไมใ่ช่

วนั

10. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีสง่ข้อมลูไฟล์รายงานภาษี  
      หกั ณ.ที่จา่ยที่ผา่นการตรวจสอบแล้วให้
      เจ้าหน้าที่สว่นการเงินเพื่อใช้นําข้อมลูเข้า  
      โปรแกรมสรรพากรและทําสําเนาเอกสาร  
      รายงานกระทบยอดให้กบัเจ้าหน้าที่การเงิน
      สว่นรายงานกระทบยอดชดุจริงจะแนบกบั
      รายงานภาษีหกั ณ. ที่จา่ยและบญัชีแยก  
      ประเภทยอ่ยเพื่อใช้ประกอบการปิดบญัชีและ
     จดัทํารายงานทางการเงินใน AC-18
11. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินนําข้อมลูรายงานภาษี
หกั ณ ที่จา่ย เข้าโปรแกรมโอนไฟล์

12. เจ้าหน้าที่พิมพ์หน้าสรุปภาษีที่จะนําสง่จาก
โปรแกรมโอนไฟล์

13. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินยื่นแบบ
      รายการภาษีเงินได้หกั ณ ที่จ่าย  
      ผา่นเว็บไซต์กรมสรรพากร
14. เจ้าหน้าที่พิมพ์แบบออกมาจากระบบ
สรรพากร

15. เจ้าหน้าที่สง่เอกสาร แบบรายการภาษีเงินได้
หกั ณ. ที่จา่ย, ใบแนบรายการที่จะนําสง่ภาษี
หกั ณ. ที่จา่ยกบัรายงานกระทบยอดให้
ผู้จดัการสว่นการเงินตรวจสอบและลงนาม

16. ผู้จดัการสว่นการเงินพิจารณาความถกูต้อง
17. กรณีไม่ถกูต้อง ผู้จดัการสว่นการเงินแจ้งให้
เจ้าหน้าที่แก้ไข

18. กรณีที่ถกูต้องผู้จดัการสว่นการเงินลงนาม
ตรวจสอบในแบบแสดงรายการและสง่คืน
เจ้าหน้าที่การเงิน

19. เจ้าหน้าที่การเงินเก็บเอกสารไว้เป็นชดุเรียง
      ตามวนัที่เพื่อรอทําจา่ยในกระบวน
      การจ่ายชําระ AC-05 เป็นลําดบัถดัไป 

ใบแนบรายการ
ที่จะนําสง่

ผู้จดัการสว่นเงิน

16.พิจารณา
ความถกูต้อง

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

10. ส่งข้อมูลไฟล์รายงานภาษี
หัก ณ.ที่จ่ายที่ผ่านการ

ตรวจสอบแล้วแนบกับสําเนา
รายงานกระทบยอดให้กับ

เจ้าหน้าที่การเงิน รายงานกระทบ
ยอด (สําเนา)
รายงานภาษีหกั 
ณ ที่จ่าย e

AC-18 การ
จดัทํารายงาน
ทางการเงิน 

บญัชีแยก
ประเภทรายงานภาษี หกั 

ณ ที่จ่าย
รายงานกระทบ

ยอด
17. แจ้ง
เจ้าหน้าที่
การเงินให้
แก้ไข

แบบรายการ
ภาษีเงินได้หกั 
ณ ที่จ่าย

รายงานกระทบ
ยอดใบแนบรายการ

ที่จะนําสง่แบบรายการ
ภาษีเงินได้หกั 
ณ ที่จ่าย

รายงานกระทบ
ยอดใบแนบรายการ

ที่จะนําสง่แบบรายการ
ภาษีเงินได้หกั 
ณ ที่จ่าย

18. ลงนามตรวจสอบใน
แบบรายการภาษีเงินได้หกั 

ณ. ที่จา่ยสง่คืนเจ้า
หน้าที่การเงิน

1

1

AC-05 กระบวนการ
จ่ายชําระ
หน้า 1



  กระบวนการย่อย : AC-06 การนําส่งภาษีหกั ณ ที่จ่ายและภาษีมูลค่าเพ ิ่ม
หน้า : 3 จาก 5วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

เริ่มต้น

20. เรียกรายงานภาษี
ซือ้และภาษีขาย

ERP

รายงานภาษีซือ้

บญัชีแยก
ประเภทภาษีซือ้ รายงานภาษีซือ้

21. เรียกบญัชีแยก
ประเภท ภาษีซือ้และ

ภาษีขาย

ERP

ใบกํากบัภาษี
(ซือ้)

ถกูต้อง/ครบถ้วน? 23. แก้ไข

ERP

ไมใ่ช่

ใช่

รายงานกระทบ
ยอด

ไป ข หน้า 
4

รายงานภาษีขาย

บญัชีแยก
ประเภทภาษีซือ้

บญัชีแยก
ประเภทภาษี

ขาย
รายงานภาษี

ขาย

ใบกํากบัภาษี
(ขาย)

กระบวนการนําส่งภาษีมูลค่าเพ ิ่ม

20. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีเรียกและพิมพ์
      รายงานภาษีซือ้ และรายงานภาษีขาย
21. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีพิมพ์บญัชีแยก
      ประเภทภาษีซือ้ และภาษีขายจากระบบ ERP      
22. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบกระทบยอดระหวา่ง 
      22.1. ใบกํากบัภาษี(ซือ้/ขาย),รายงาน
      ภาษีซือ้/ ขาย และ บญัชีแยกประเภท 
      22.2 ใบสําคญัจ่ายที่จ่ายให้แก่ผู้ประกอบการ
ตา่งประเทศที่เข้าเงื่อนไขต้องยื่น ภพ.36 ตามที่
กรมสรรพากรกําหนด

    โดยที่ให้เปิดดใูบกํากบัภาษีซือ้, ขาย จากแฟม้ที่
จดัเก็บโดยสว่นการเงิน (แฟม้เรียงตามเลขที)่ 
ซึง่กรณีที่ใบกํากบัภาษีใดขาดไปให้เจ้าหน้าที่
สว่นการเงินเป็นผู้ติดตามมาใสใ่นแฟม้ให้ครบ

23. กรณีไม่ถกูต้อง เจ้าหน้าที่ทําการแก้ไขใน
      ระบบ ERP และทํารายการใหม่
24. กรณีถกูต้องเจ้าหน้าที่จดัทํารายงาน
      กระทบยอดภาษีมลูคา่เพิ่มทกุประเภท
      และแสดงรายการสทุธิระหวา่ง ภาษีซือ้รวมกบั 
ภาษีซือ้ตาม ภพ.36 และ ภาษีขายประจําเดือน

24. จดัทํารายงานกระทบ
ยอดภาษีมลูคา่เพิ่ม

22. ตรวจสอบกระทบยอด
รายงานภาษี

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

ทกุสิน้เดือน

รายงานภาษีซือ้
ตาม ภพ.36

บญัชีแยกประเภท
ภาษีขาย

รายงานภาษีซือ้
ตาม ภพ.36

ใบสําคญัจ่าย*

บญัชีแยกประเภท 
ภาษีซือ้ตาม ภพ.36

จาก ค 
หน้า 4จากแฟม้

จากแฟม้ จากแฟม้
บญัชีแยกประเภท 
ภาษีซือ้ตาม ภพ.36



  กระบวนการย่อย : AC-06 การนําส่งภาษีหกั ณ ที่จ่ายและภาษีมูลค่าเพ ิ่ม
หน้า : 4 จาก 5วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

รายงานภาษีขายรายงานภาษีซือ้

จาก ข 
หน้า 3

ผู้จดัการสว่นบญัชีเจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

25. เสนอผู้จดัการเพื่อลง
นามตรวจสอบรายงาน

กระทบยอด

บญัชีแยกประเภท 
ภาษีซือ้ตาม ภพ.36

บญัชีแยก
ประเภทภาษีซือ้ บญัชีแยกประเภทภาษีขาย

รายงานกระทบ
ยอด

ถกูต้อง?

26.พิจารณา
ความถกูต้อง

27. แจ้งให้เจ้าหน้าที่
บญัชีแก้ไขพร้อมระบุ

เหตผุล

ไมใ่ช่ ใช่

28. ลงนามตรวจสอบใน
รายงานกระทบยอดและ

สง่ให้เจ้าหน้า
ที่บญัชี

29. เตรียมเอกสารเป็นชดุ
เพื่อทําการบนัทกึบญัชี
ปรับปรุงภาษีซือ้ขาย

ประจําเดือน และทําสําเนา
สง่ให้เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

AC-04 การบนัทกึและ
ตรวจจ่ายเจ้าหนี ้

หน้า 1

AC-17 การปรับปรุง
บญัชีสิน้งวด 
หน้า 1

กรณีออกแทนภาษีมลูคา่
เพิ่มตา่งประเทศ (ภ.พ.36)

25. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีเสนอผู้จดัการฝ่ายบญัชี
เพื่อลงนามตรวจสอบรายงานกระทบยอดโดย
แนบเอกสาร รายงานภาษีซือ้ รายงานภาษีขาย 
รายงานภาษีซือ้ตา่งประเทศ บญัชีแยกประเภท 
ไปด้วยกนักบัรายงานกระทบยอด

26. ผู้จดัการสว่นบญัชีพิจารณาความถกูต้องของ
รายงานกระทบยอด 

27. กรณีที่ไมถ่กูต้องผู้จดัการแจ้งเจ้าหน้าที่ให้ทํา
การแก้ไขรายงานกระทบยอดใหมพ่ร้อมระบุ
เหตผุล

28. กรณีที่ถกูต้องผู้จดัการบญัชีลงนามตรวจสอบ
ในรายงานกระทบยอดและสง่คืนให้แก่
เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

29. เจ้าหน้าที่เตรียมเอกสารเป็นชดุเพื่อทําการ
บนัทกึบญัชีปรับปรุงภาษีซือ้-ขายประจําเดือน 
ซึง่ในกรณีที่ภาษีขายมากกว่าภาษีซือ้ หรือกรณี
ที่ทําการจ่ายภาษีทดแทน (absorb) ให้ทําการ
บนัทกึเจ้าหนีส้รรพากรในกระบวนการ AC-04 
ในกรณีที่ภาษีซือ้มากกว่าภาษีขายให้ทําการ
บนัทกึลกูหนีส้รรพากรในกระบวนการ AC-17 
(กรณีหกัและนําสง่ภาษีตา่งประเทศ) และให้ทํา
สําเนารายงานกระทบยอดภาษีซือ้เพื่อให้
เจ้าหน้าที่การเงินทําการยื่นแบบและจา่ยชําระ

ไป ค 
หน้า 3

รายงานภาษีขายรายงานภาษีซือ้
บญัชีแยกประเภท 
ภาษีซือ้ตาม ภพ.36

บญัชีแยก
ประเภทภาษีซือ้ บญัชีแยกประเภทภาษีขาย

รายงานกระทบ
ยอด

รายงานกระทบ
ยอด

รายงานภาษีขายรายงานภาษีซือ้
บญัชีแยกประเภท 
ภาษีซือ้ตาม ภพ.36

บญัชีแยก
ประเภทภาษีซือ้ บญัชีแยกประเภทภาษีขาย

รายงานกระทบ
ยอด

รายงานกระทบ
ยอด (สําเนา)

ไป ง
หน้า 5

กรณีหกัและนําสง่ภาษีตา่งประเทศ



  กระบวนการย่อย : AC-06 การนําส่งภาษีหกั ณ ที่จ่ายและภาษีมูลค่าเพ ิ่ม
หน้า : 5 จาก 5วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

ถกูต้อง?
ใช่ ไมใ่ช่

30. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินได้รับสําเนารายงาน
กระทบยอดจากเจ้าหน้าที่บญัชี

31. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินยื่นแบบรายการ
ภาษีมลูคา่เพิ่มผา่นเว็บไซต์กรมสรรพากร 
รวมถงึยื่นแบบภาษีมลูคา่เพิ่มตา่งประเทศ
ภพ.36 ด้วย

32. พิมพ์แบบอกมาจากเวปไซต์สรรพากร
33. สง่เอกสารแบบภาษีมลูคา่เพิ่ม ภพ. 30,         
ภพ. 36, ใบสรุปรายการภาษีมลูคา่เพิ่มและ
รายงานกระทบยอดให้ผู้จดัการ    

    สว่นการเงินตรวจสอบและลงนาม. ผู้จดัการ
ฝ่ายบญัชีพิจารณาความถกูต้อง

34. ผู้จดัการสว่นการเงินพิจารณาความถกูต้อง
35. กรณีไม่ถกูต้อง เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน
      กลบัไปแก้ไขรายการยื่นแบบใหม่
36. กรณีที่ถกูต้องผู้จดัการสว่นการเงินลงนาม
ตรวจสอบบนแบบภาษีมลูคา่เพิ่ม ภพ.30, 
ภพ.36

37. จดัเก็บเอกสารเพื่อรอประกอบการทําจา่ยใน
กระบวนการจ่ายชําระ เมื่อได้รับใบสําคญัตัง้
หนีจ้ากเจ้าหน้าที่บญัชี ในกระบวนการ AC-05

38. เจ้าหน้าที่การเงินจะทําการประกบแบบที่ยื่น
ภาษีมลูคา่เพิ่มไว้ในกระบวนการ AC-06 คูก่บั
ใบสําคญัตัง้หนีท้ี่ได้รับมาจากแผนกบญัชี 

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน ผู้จดัการสว่นการเงิน

34. พิจารณา
ความถกูต้อง

จาก ง
หน้า 4

รายงานกระทบ
ยอด (สําเนา)

30. รับสําเนารายงาน
กระทบยอด
ภาษีมลูคา่เพิ่ม

1

36. ลงนามและสง่คืน
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน

2

แบบภาษีมลูคา่
เพิ่ม ภพ.30
แบบภาษีมลูคา่
เพิ่ม ภพ.36

35. แจ้งเจ้าหน้าที่
การเงินให้แก้ไข

33. ส่งเอกสารให้
ผู้จัดการส่วนการเงิน
ตรวจสอบและลงนาม

31. ยื่นแบบ/แก้ไขแบบ
รายการภาษีมลูคา่เพิ่ม

เว็บไซต์สรรพากร

32. พิมพ์แบบ

เว็บไซต์สรรพากร
แบบภาษีมลูคา่
เพิ่ม ภพ.30

รายงานกระทบ
ยอด

ใบสรุปรายการ
ภาษีมลูคา่เพิ่ม

แบบภาษีมลูคา่
เพิ่ม ภพ.36

แบบภาษีมลูคา่
เพิ่ม ภพ.30

แบบภาษีมลูคา่
เพิ่ม ภพ.36

1

2

ใบสรุปรายการ
ภาษีมลูคา่เพิ่ม

รายงานกระทบ
ยอด (สําเนา)

37. จดัเก็บเอกสารเพื่อ
รอประกอบการ
ทําจา่ย/ รับเงิน

เดือน

แบบภาษีมลูคา่
เพิ่ม ภพ.30

แบบภาษีมลูคา่
เพิ่ม ภพ.36

AC-05 
กระบวนการ
จ่ายชําระ

38. แนบเอกสารแบบ
รายการภาษีคูก่บั
ใบสําคญัตัง้หนี ้ รายงานกระทบ

ยอด
ใบแนบรายการ
ที่จะนําสง่

ใบสําคญัตัง้หนี ้แบบรายการ
ภาษีมลูคา่เพิ่ม


