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วตัถุประสงค ์
 

คู่มอืแนวทางการสรา้งมาตรการควบคุมเชิงปฏิบติั (Operating Control) น้ี 

จดัท าข้ึนโดยแนวร่วมต่อตา้นคอรร์ปัชนัของภาคเอกชนไทย (Thai Private 

Sector Collective Action Against Corruption หรอื CAC) ภายใตก้ารสนับสนุน

ของสมาคมส่งเสริมสถาบนักรรมการบริษัทไทย (Thai Institute of Directors 

หรือ IOD) โดยมวีตัถุประสงคเ์พื่อใหเ้ป็นแนวทางและตวัอย่างกบับริษัทท่ียื่น

ขอรบัรองกบั CAC สามารถจดัท ามาตรการควบคุมภายในตามแบบประเมนิ

ตนเอง 71 ขอ้ไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพ ทั้งน้ี บรษัิทหลายบริษัทตอ้งการขอ้มูล

เกี่ยวกบัการจดัท า Operating Control ที่พอเพียงและครบถว้นเพื่อลดความเส่ียง

ความผิดพลาดจากการด าเนินงาน ทาง CAC จงึไดจ้ดัเตรียมคู่มอืฉบบัน้ีที่

ประกอบดว้ย ขอ้มูล แนวปฏิบติัที่ดี และตัวอย่างที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อใหเ้ป็น

ประโยชน์กบับริษัทท่ีก าลังจะยื่นรบัรองกบั CAC 

 

 

 

 

 

  

หมายเหตุ 
   

แนวร่วมต่อตา้นคอรร์ปัชนัของ

ภาคเอกชนไทย ไม่รบัผิดชอบต่อ

ความเสยีหายทุกประเภทอนัเกิดจาก

การใชคู้่มือแนวทางปฏิบตัิน้ี โดย

บริษัทจะตอ้งเป็นผูร้บัผิดชอบต่อ

ความแม่นย  าความถูกตอ้ง ความ

ครบถว้น และความเหมาะสมของ

ขอ้มูล ดงันั้น ผูจ้ดัท  ามาตรการ

ควบคุมภายในตอ้งมีความช านาญ

และไดร้บัค  าแนะน าที่เหมาะสมใน

การน าไปใชง้าน 

อน่ึง แนวร่วมต่อตา้นคอรร์ปัชนัของ

ภาคเอกชนไทย จะไม่เปิดเผยหรือ

เผยแพร่ขอ้มูลในแบบประเมิน

ตนเองที่บริษัทไดจ้ดัท าขึ้ น เวน้แต่จะ

ไดร้บัความยนิยอมเป็นลายลกัษณ์

อกัษรจากบริษัท 
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เก่ียวกบั CAC 

 แนวร่วมต่อตา้นคอรร์ปัชนัของภาคเอกชนไทย (Thai Private Sector Collective Action Against 

Corruption หรอื CAC) เป็นความรเิริม่ของภาคเอกชนไทย ในการทีจ่ะเขา้มามสี่วนร่วมในการแกไ้ขปัญหาการคอร์

รปัชนั โดยมุง่สรา้งและขยายแนวร่วมในภาคเอกชน เพื่อสรา้งกระแสการต่อตา้นการคอรร์ปัชนั ดว้ยการส่งเสรมิให้

บรษิทัต่าง ๆ ก าหนดนโยบายและแนวปฏบิตัใินการทีจ่ะปฏเิสธการเรยีกรบัและใหส้นิบน รวมถงึการคอรร์ปัชนั

ระหวา่งองคก์รเอกชน  

 CAC จดัตัง้ขึน้มาตัง้แต่ พ.ศ. 2553 โดยความสนบัสนุนของ 8 องคก์รธุรกจิชัน้น าของประเทศ ประกอบดว้ย

หอการคา้ไทย หอการคา้ร่วมต่างประเทศในประเทศไทย (JFCCT) สมาคมบรษิทัจดทะเบยีนไทย สมาคมธนาคาร

ไทย สภาธุรกจิตลาดทนุไทย สภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย สภาอุตสาหกรรมการท่องเทีย่วแห่งประเทศไทย 

และสมาคมส่งเสรมิสถาบนักรรมการบรษิทัไทย (IOD) ซึง่ท าหน้าทีเ่ป็นเลขานุการและรบับทน าในการสนบัสนุนการ

ขบัเคลื่อนแนวร่วมฯ ประกอบกบัการทีร่ฐับาลไทยไดม้กีารลงนามรบัรอง ในอนุสญัญาสหประชาชาตวิา่ดว้ยการ

ต่อตา้นทุจรติ ตัง้แต่พ.ศ. 2546 ดงันัน้ การรเิริม่ CAC จงึสอดคลอ้งกบัยทุธศาสตรช์าตวิา่ดว้ยการป้องกนัและ

ปราบปรามการทุจรติ ทีจ่ดัท าโดยส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติแหง่ชาต ิ(ป.ป.ช.) ซึง่ท า

ใหท้ ัง้รฐับาลและ ป.ป.ช. สนบัสนุนแนวร่วมฯ มาตัง้แต่ตน้ โดยมกีารจดัประชุมระหวา่งภาครฐัและเอกชนครัง้แรก 

เมื่อวนัที ่29 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 เพื่อวางแผนกลยทุธใ์นการด าเนินแนวร่วมฯ  

 CAC ไดร้บัการสนบัสนุนทางดา้นเงนิทุนจาก Prosperity Fund จากสหราชอาณาจกัร กองทุนรวมธรรมาภิ

บาลไทย (Thai CG Funds) และบรษิทัเอกชนในประเทศไทย 

 

แนวร่วมต่อตา้นคอรร์ปัชนัของภาคเอกชนไทย (CAC) 
สมาคมสง่เสรมิสถาบนักรรมการบรษิทัไทย 
2/9 หมู่ 4 อาคารสถาบนัวทิยาการตลาดทุน อาคาร 2 ชัน้ 3 โครงการ 
นอรธ์ปารค์ 
แขวงทุ่งสองหอ้ง เขตหลกัสี ่กรงุเทพฯ 10210 
โทรศพัท ์0-2955-1155 โทรสาร 0-2955- 1156-7 
อเีมล cac@thai-iod.com 

mailto:cac@thai-iod.com
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ประเภทของมาตรการควบคุมภายใน 

 ส่ิงท่ี CAC ใหค้วามส าคญัหลงัจากบริษัทไดป้ระเมินความเส่ียงดา้นคอรร์ปัชนัแลว้ คือการสรา้งมาตรการ

ควบคุมภายในเพ่ือลดความเส่ียงใหเ้หลือนอ้ยท่ีสุด ซ่ึงมาตรการควบคุมภายในอาจแบ่งแยกเป็น 4 ประเภทดงัน้ี  

1. Operating Control คือ มาตรการควบคุมเชิงปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกบักระบวนการท างาน ขั้นตอนการท างาน 

การจดัเตรียมเอกสารส าหรบัปฏิบติังาน การมีกลไกเพ่ือควบคุมงานใหมี้การปฏิบติัไปอยา่งถูกตอ้ง ตามกฎขอ้บงัคบั 

เพ่ือลดความเส่ียงในการปฏิบติังานผิดพลาดหรือมีการเตรียมการท่ีไม่เพียงพอ  

2. Control Environment คือ มาตรการควบคุมปัจจยัแวดลอ้ม ท่ีบริษัทสามารถใชเ้พ่ือลดความเส่ียงของ

กิจกรรมน้ันๆ เชน่ การอบรมพนักงาน การมีนโยบายและขอ้ปฏิบติั การมีบทลงโทษและบทคุม้ครอง การส่ือสาร 

และการมีชอ่งทางการแจง้เบาะแส  

3. Financial Control คือ มาตรการควบคุมทางดา้นการเงิน เชน่ การควบคุมการเบิกจ่าย การก าหนด

ขั้นตอนการอนุมติั รวมถึงการมีขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารเก่ียวกบัการเบิกจ่าย  

4. Monitoring Control คือ มาตรการควบคุมทางดา้นการตรวจสอบภายใน การติดตามผล และ/หรือการ

สุม่ตรวจสอบ  

 

ส าหรบัการยื่นขอรบัรองจาก CAC เม่ือบริษัทไดป้ระเมินความเส่ียงดา้นคอรร์ปัชนัแลว้ และมีความเส่ียงท่ีอาจตอ้ง 

“ซ้ือความสะดวก”, “ซ้ือความเร็ว” และ/หรือ “ซ้ือความผิด” อาทิเชน่ ความเส่ียงท่ีเก่ียวกบั การขอใบอนุญาต การ

การท าธุรกรรมทัว่ไปกบักรมต่างฯ การปฏิสมัพนัธก์บัเจา้หนา้ท่ีรฐัเม่ือมีการเขา้ตรวจ เป็นตน้ ซ่ึงครอบคลุมถึง

กิจกรรมท่ีไดใ้หบุ้คคลท่ีสาม เชน่ เอเยนต ์ตวัแทน คู่คา้ ไปติดตอ่งานแทน ทางบริษัทจะตอ้งจดัท ามาตรการ
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ควบคุมท่ีเป็น Operating Control และ Control Environment พรอ้มแนบเอกสารอา้งอิง ส าหรบัความเส่ียงท่ี

บริษัทไดป้ระเมินสง่มาให ้CAC พิจารณา และสามารถระบุ Financial Control และ Monitoring Control เป็น

มาตรการเสริม 

 ส าหรบัการท า Operating Control ทางบริษัทจะตอ้งขอใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมท่ีมีความเส่ียง

ดา้นคอรร์ปัชนั ซ่ึงอาจรวมถึงตวัแทนของบริษัทท่ีเป็นบุคคลท่ี 3 (Third-party) จดัท าขั้นตอนการปฏิบติังานหรือ

กระบวนการปฏิบติังาน (Working Procedures) อยา่งเป็นลายลกัษณอ์กัษรซ่ึงสามารถน าเสนอไดท้ั้งรูปแบบท่ี

เป็นขั้นตอนการท างานหรือเป็นแผนภูมิ (Workflow) ท่ีแสดงถึงรายละเอียดการท างานในกระบวนการต่างๆ โดย

เร่ิมตั้งแตก่ระบวนการภายในเพ่ือเตรยีมตวักอ่นท่ีจะติดต่อกบัหน่วยงานภาครฐั/หน่วยงานก ากบัดูแล จนไปถึง

รายละเอียดขั้นตอนการติดต่อท าธุรกรรมต่างๆ และการมีปฏิสมัพนัธก์บัหน่วนงานรฐัท่ีอาจจะเกิดข้ึนระหวา่งการ

ท าธุรกรรมดว้ย  ทั้งน้ี หากมีการวา่จา้งตวัแทนบริษัทไปด าเนินการธุรกรรมใดๆ บริษัทจะตอ้งมีขั้นตอนการคดัเลือก

และแนวปฏิบติัส าหรบัตวัแทนท่ีสอดคลอ้งกบันโยบายตอ่คอรร์ปัชนั เพ่ือลดความเส่ียงและท าใหบ้ริษัทมีความมัน่ใจ

ไดว้า่ตวัแทนของบริษัทจะไม่เก่ียวขอ้งกบัการทุจริตคอรร์ปัชนั  

หมายเหต ุ

 หากในการประเมินความเส่ียงท่ีเก่ียวกบัคอรร์ปัชนัมีความเส่ียงท่ีเก่ียวกบัการ “ซ้ืองาน” อาทิเชน่ การ

ประมูลงานและการจดัจา้งเพ่ือเป็นคูค่า้คู่สญัญากบัภาครฐั  ทางบริษัทตอ้งใหค้วามส าคญักบั Financial Control 

and Monitoring Control ควบคู่ดว้ย เน่ืองจากการลดความเส่ียงประเภทน้ี จะตอ้งเนน้การท ามาตรการควบคุม

ทางการเงินท่ีละเอียดและครบถว้น อาทิเชน่ มีขั้นตอนการเบิกจ่ายท่ีรดักุม มีอ านาจอนุมัติท่ีชดัเจน การมีการ

จดัเก็บหลกัเอกสารต่างๆ ท่ีดี รวมถึงการมีแนวปฏิบติัต่างๆ เก่ียวกบักิจกรรมท่ีอาจถูกใชเ้ป็นชอ่งทางในการให้

สินบนเพ่ือ “ซ้ืองาน” อาทิเชน่ การใหข้องขวญั การเล้ียงรบัรอง และการบริจาค เป็นตน้ นอกจากน้ีควรมีการระบุ

มาตรการท่ีเก่ียวกบัการตรวจสอบ เพ่ือใหแ้น่ในวา่ระบบและในปฏิบติัต่างๆ ท่ีไดจ้ดัท า มีประสิทธิภาพและมีการ

ปฏิบติัจริง 

 

ขั้นตอนการจดัท า Operating Control 

หลงัจากท่ีทางคณะท างานไดท้ าการรวบรวมความเส่ียงและใหค้ะแนนโอกาสท่ีจะเกิดความเส่ียงและ

ผลกระทบแลว้ ความเส่ียงท่ีมีคะแนนความเส่ียงมากท่ีสุด จะตอ้งมีการจดัท าขั้นตอนการปฏิบติังาน โดยมี

รายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
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1. ระบุขั้นตอนการท างานท่ีเร่ิมตั้งแต่ การเตรียมความพรอ้มภายในกอ่นท่ีจะท าธุรกรรมกบัภาครฐั จนไป

ถึงขั้นตอนการท าธุรกรรมน้ันๆ กบัภาครฐั/หน่วยงานก ากบัดูแลเสร็จส้ิน โดยสามารถจดัท าในรูปแบบ

รายการขั้นตอน ตาราง หรือใชแ้ผนภูมิแสดงขั้นตอนต่างๆ แลว้แต่ความเหมาะสมและง่ายต่อการเขา้ใจ 

การน าคู่มือประชาชนของหน่วยงานรฐัมาเป็นขั้นตอนการท างานและเอกสารอา้งอิง จะไม่พอเพียง 

เพราะไม่ครอบคลุมถึงกระบวนการเตรียมการภายในก่อนท าการติดต่อหน่วยงานรฐั 

2. ในแต่ละขั้นตอนควรระบุระยะเวลาทีต่อ้งใชส้ าหรบัขั้นตอนน้ันๆ เชน่ การเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

การยื่นเอกสาร การรออนุมติัภายในองคก์ร รวมถึงระยะเวลาท่ีหน่วยงานรฐั/หน่วยงานก ากบัดูแลใชใ้น

การด าเนินการเพ่ือออกเอกสารอนุมติั/ใบอนุญาตต่างๆ เป็นตน้ ทั้งน้ี การมีขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัระยะเวลา

การท างาน จะชว่ยใหบ้ริษัทสามารถวางแผนลว่งหนา้หรือเผ่ือเวลาเพ่ิมในกรณีท่ีอาจมีความลา่ชา้ 

3. ในแต่ละขั้นตอนควรระบุค่าธรรมเนียมท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือเตรียมการเบิกจ่ายใหพ้รอ้ม และในกรณีท่ีใช ้

บุคคลท่ีสามหรือผูแ้ทนไปติดต่อ จะไดส้ามารถแบ่งแยกระหวา่งค่าธรรมเนียมจริงและค่าด าเนินการขอ้ผู ้

ท่ีไปติดต่อแทนได ้

4. ในแต่ละขั้นตอนควรมีการจดัท ารายการเอกสารต่างๆ ท่ีตอ้งใชป้ระกอบและระบุใหช้ดัเจนในคู่มือ

ปฏิบติังาน เพ่ือใหมี้ความพรอ้มในเตรียมเอกสารส าหรบัติดต่อกบัหน่วยงานภาครฐัน้ันๆ ทั้งน้ี เอกสาร

บางรายการอาจใชเ้วลาเตรียมการลว่งหนา้นานและตอ้งเก่ียวขอ้งกบัฝ่ายภายในหลายฝ่าย 

5. ผูจ้ดัท าควรใหห้วัหนา้ของหน่วยงานท่ีตอ้งน าขั้นตอนการท างานไปปฏิบติัลงนาม ในขั้นตอนการท างาน

ท่ีส าคญัๆ อาจตอ้งมีผูบ้ริหารระดบัสูงลงนามอนุมติัอีกดว้ย  

 

 ทั้งน้ี บริษัทควรมีการประกาศใชข้ั้นตอนการปฎิบตังิานก่อนหนา้ท่ีจะยื่นรบัรองกับ CAC ประมาณ 6 

เดือน เพ่ือใหไ้ดมี้การส่ือสารถึงผูท่ี้เก่ียวขอ้งล่วงหนา้ นอกจากน้ีบริษัทควรมีการตรวจสอบและปรบัปรุง

ขั้นตอนการท างานอย่างสม า่เสมอ โดยเฉพาะหากมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในการท าธุรกรรมของ

ภาครฐั เช่น การน าระบบ Online มาใช ้การเปลีย่นระยะเวลาหรือค่าธรรมเนียม เป็นตน้  

 

ในกรณีท่ีบริษัทไม่สามารถจดัท าขั้นตอนการปฏิบตังิานไดล้่วงหนา้ ภายใน 6 เดือนก่อนการยืน่ขอรบัรองกับ 

CAC บริษัทจะตอ้งมีการน าส่งเอกสารขั้นตอนการปฏิบตัิงานท่ีไดร้บัการอนุมัติแลว้พรอ้มแผนการส่ือสาร
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ขั้นตอนการปฏิบตังิานใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งกับขั้นตอนดงักลา่วไดร้บัทราบ มาให ้CAC เพ่ือใชเ้ป็นเอกสาร

ประกอบในการพิจารณาการรบัรอง 

ตวัอย่างโครงสรา้งเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

โลโกบ้ริษทั 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงานเพ่ือ ... (ระบุ

ธุรกรรม) กบั ...(ระบุหน่วยงานรฐั) 

หมายเลขเอกสาร ..... 

ฝ่ายที่รบัผิดชอบ ... แกไ้ขครัง้ท่ี ... วนัที่ ... 

ผูจ้ดัท  า ... หวัหนา้ฝ่าย ... ผูอ้นุมตัิ ... 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม 
 

1. วตัถุประสงค:์ เพ่ือเป็นขอ้มูลใหก้บัหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบในการขอใบอนุญาต/การขออนุมติักบั

หน่วยงานรฐั/หน่วยงานก ากบัดูแล เขา้ใจถึงขั้นตอนการเตรียมความพรอ้ม การจดัเตรียมเอกสาร 

ตลอดจนขั้นตอนการด าเนินงานท่ีตอ้งติดต่อกบัภาครฐั เพ่ือลดความเส่ียงในการถูกเรียกรบัสินบน

และสอดคลอ้งกบันโยบายต่อตา้นการทุจริตคอรร์ปัชนัขององคก์ร  

2. ฝ่ายที่เก่ียวขอ้ง: ชื่อหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวขอ้ง/รบัผิดชอบในการติดต่อท าธุรกรรมกบัภาครฐัใน

แต่ละใบอนุญาต/ในการขออนุมติั 

3. นิยามท่ีส  าคัญ: การขยายค าจ ากดัความของค าท่ีส าคญัส าหรบัใบอนุญาตน้ันๆ  

4. ขั้นตอนการท างาน:  

- การเตรียมการ: ขั้นตอนการเตรียมการภายในองคก์ร กอ่นท่ีจะติดตอ่กบัหน่วยงานรฐั 

- รายการเอกสารท่ีตอ้งจดัเตรียม: รายการเอกสารท่ีตอ้งใชใ้นแต่ละขั้นตอน 

- การยื่นท าธุรกรรม: ขั้นตอนการยื่น/ติดต่อท าธุรกรรมกบัภาครฐั  

- การด าเนินการระหวา่งยืน่: ขั้นตอนการติดตาม/ในกรณีท่ียื่นเอกสารไม่ครบถว้น 

- การติดตอ่เจา้หนา้ท่ีรฐัท่ีเก่ียวขอ้ง: ชื่อของหน่วยงาน/ฝ่ายงานท่ีตอ้งติดต่อท าธุรกรรม  

5. เอกสารอา้งอิง: เอกสารท่ีสนับสนุน/เอกสารท่ีใชอ้า้งอิงเก่ียวกบัขั้นตอนปฏิบติัในการขอใบอนุญาต

น้ันๆ เชน่ นโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอรร์ปัชนั, กฎจรรยาบรรณ, พระราชบญัญติัต่างๆท่ีเป็น

ขอ้กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีไปติตต่อท าธุรกรรม (อาทิเชน่ พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน พ.ร.บ.ภาษี

ป้าย หรือประกาศกรมสวสัดิการและคุม้ครองแรงงาน) 

6. เอกสารแนบ: เชน่ แบบฟอรม์เอกสารต่างๆ ท่ีใชใ้นการขอใบอนุญาต/ขออนุมติั 
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ตวัอย่างที่1: รูปแบบแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แบบแผนภูมิ) 

 

 

** หมายเหตุ: รูปแบบการจดัท าขั้นตอนการปฏิบติังานน้ันสามารถปรบัเปล่ียนไดต้ามความเหมาะสมของ

แต่ละองคก์รหรือประเภทรายการหรือกิจกรรม ตวัอยา่งท่ีน าเสนอต่อไปน้ีเป็นเพียงแนวทาง/ขอ้แนะน าจาก CAC 

เท่าน้ัน** 
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ตวัอย่างที่ 2: รูปแบบแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แบบแผนภูมิผสมตาราง) 

ช่ือธุรกรรม: การเสียภาษีป้ายกบัเขต 

ขั้นตอนภายใน ขั้นตอนภายนอก (ภาครฐั) เอกสารที่ตอ้งใช ้ ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นแบบเพ่ิมขอ

ประเมินภาษี

ภายในเดือน

มีนาคม   ของทุก

ปีหรือแสดง

รายการภายใน 

15 วนันับแตว่นั

ติดตัง้ป้าย 

 

ภ.ป.1 

เอกสารขอ้มูลป้าย 

เอกสารจดทะเบียนนิติบุคคล 

3 วนั  

 

 

ภ.ป.1 

เอกสารขอ้มูลป้าย 

เอกสารจดทะเบียนนิติบุคคล 

 

 

1 วนั  

 

 

 

  

 

 

 

1 วนั 
ตามเอกสาร

ราชการ 

   

เอกสารเบิกจา่ย A123 

 

ภายใน 30 วนั  

   

 

ใบเสร็จ 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

** หมายเหตุ: รูปแบบการจดัท าขั้นตอนการปฏิบติังานน้ันสามารถปรบัเปล่ียนไดต้ามความเหมาะสมของ

แต่ละองคก์ร ตวัอยา่งท่ีน าเสนอต่อไปน้ีเป็นเพียงแนวทาง/ขอ้แนะน าจาก CAC เท่าน้ัน** 

เจา้หน้าที่ฝ่ายทรพัยากรบุคคล

ไดร้บัแจง้จากระบบฐานขอ้มูล

ใบอนุญาตว่าตอ้งมกีารต่อ

ใบอนุญาต 

 

จดัเตรียมขอ้มูลส าหรับกรอก

แบบฟอรม์ ภ.ป. 1 และเอกสารแนบ 

การตรวจสอบ และรับแบบ

ยื่น (ภ.ป.๑) 

เจา้หน้าที่ ณ ส านักงานเขต

รับแบบยื่น (ภ.ป.๑) จาก

ประชาชนท าการตรวจสอบ

หลกัฐานทั้งหมด 

เจา้หน้าท่ีฝ่ายกรอกแบบแสดง

รายการเสียภาษีต่อเจา้พนักงาน

ประเมิน ณ ฝ่ายรายได ้ส านักงาน

เขตท่ีท่ีป้ายตั้งอยู่ 

แจง้ประเมินภาษี 

จากเจา้หน้าที่ 

ฝ่ายบคุคลยื่นเอสารเบิกจ่ายกบัฝ่าย

การเงินเพื่อจ่ายภาษี 

ส านักงานเขตออกใบเสร็จ 

ฝ่ายการเงินเก็บใบเสร็จในระบบ

ฐานขอ้มูลเพื่อเป็นหลกัฐาน 


