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คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ต่างไปจากแบบแนบท้ายประกาศ
อธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่ 62) เรื่อง ก าหนดแบบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
ลงวันที่ 15 มีนาคม พ.ศ.2539 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  ส านักกฎหมาย 
กระทรวง:  กระทรวงการคลัง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:  คู่มือการจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ต่างไปจากแบบแนบท้ายประกาศอธิบดี

กรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่ 62) เรื่อง ก าหนดแบบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ลงวันที่ 
15 มีนาคม พ.ศ.2539 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  ส านักกฎหมาย 
3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประมวลรัษฎากร 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] คู่มือการจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย   

ต่างไปจากแบบที่อธิบดีกรมสรรพากรก าหนด  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านักกฎหมาย กรมสรรพากร 90 ซอยพหลโยธิน 7 ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน          
เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400  โทร. 0 2272 8288 , 0 2617 3398/ไปรษณีย์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา   
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้มีหนัาที่ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ที่ประสงค์จะท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็น
อย่างอ่ืนนอกจากที่กล่าวในข้อ 2 และข้อ 3 ของประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่ 62) 
เรื่อง ก าหนดแบบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ลงวันที่ 15 มีนาคม พ.ศ.2539 ต้องยื่นค าขออนุมัติจาก
อธิบดีกรมสรรพากรก่อนและเมื่อได้รับอนุมัติจากอธิบดีกรมสรรพากรแล้วให้ปฏิบัติตามนั้นได้ 
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หมายเหตุ 
 
 1. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
 2. กรณีเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วนและผู้ยื่นค าขอไม่น าเอกสารหลักฐานมายื่น
เพ่ิมเติมหรือชี้แจงข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมภายในก าหนดระยะเวลาตามที่ผู้ยื่นค าขอได้ท าบันทึกไว้กับเจ้าหน้าที่นิติกรให้
เจ้าหน้าที่นิติกรคืนค าขอให้แก่ผู้ยื่นค าขอ พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนค าขอให้ทราบด้วย 
 
 3. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
 4. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 5. เพ่ือความสะดวกผู้ยื่นค าขอสามารถส่งค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาได้ที่ส านักบริหาร
กลางหรือจะส่งทางไปรษณีย์ถึงกรมสรรพากร (เรียน อธิบดีกรมสรรพากรผ่านผู้อ านวยการส านักกฎหมาย) ก็ได้ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้มีหน้าที่ออกหนังสือรับรองการหักภาษี 
ณ ที่จ่ายยื่นค าขอต่อส านักบริหารกลาง 
 

1 วันท าการ กรมสรรพากร (การยื่นค าขอและ
เอกสารประกอบค า
ขอดังกล่าวผู้ยื่นค าขอ
สามารถยื่นเอกสาร
ต่อส านักบริหารกลาง
หรือส่งทางไปรษณีย์
ถึงกรมสรรพากรก็ได้) 
 
 

2) 

การพิจารณา 
 

1. ส านักบริหารกลางส่งค าขอและเอกสาร
หลักฐานประกอบค าขอให้เจ้าหน้าที่นิติกร
ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ประกอบค าขอ 

45 วันท าการ ส านัก
กฎหมาย 

(กรณีหากปรากฏว่า
ค าขอหรือเอกสาร
หลักฐานนั้นไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน ส านัก
กฎหมายจะมีหนังสือ



3/5 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. ตรวจสอบเนื้อหาข้อมูลและพิจารณา
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณา 
 

แจ้งไปยังผู้ยื่นค าขอ
ถึงเหตุแห่งความ
บกพร่องดังกล่าว
ภายใน 7 วันนับแต่
วันที่เจ้าหน้าที่นิติกร
นั้นได้รับค าขอ
ดังกล่าวจากส านัก
บริหารกลาง) 
 

3) 
การพิจารณา 
 

เสนอผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณา 
 

30 วันท าการ ส านัก
กฎหมาย 
 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

เสนออธิบดีเพ่ือลงนามอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

7 วันท าการ กรมสรรพากร - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 83 วันท าการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 83 วันท าการ 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
บัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบอ านาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

หนังสือค าขอพร้อมระบุเหตุผลและความ
จ าเป็นที่ผู้ยื่นค าขอประสงค์จะขออนุมัติ
ให้ชัดเจน 
 

- 1 0 ฉบับ (ผู้ยื่นค าขอจัดท า
ขึ้นเองตาม
ตัวอย่าง) 

2) 
แบบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
(เดิม) ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 

- 1 0 ฉบับ (ผู้ยื่นค าขอจัดท า
ขึ้นเองตามตัวอย่าง
แนบ) 

3) 
ตัวอย่างหนังสือรับรองการหักภาษี ณ   
ที่จ่าย (ใหม)่ ที่ประสงค์จะขออนุมัติ 

- 1 0 ฉบับ (ผู้ยื่นค าขอจัดท า
ขึ้นเองตามตัวอย่าง
แนบ) 

4) 
หนังสือสัญญาจัดตั้งคณะบุคคลหรือห้าง
หุ้นส่วนสามัญ 

- 0 1 ฉบับ (ผู้ยื่นค าขอจัดท า
ขึ้นเอง) 

5) 

หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
ของผู้มีหน้าที่ออกหนังสือรับรองการหัก
ภาษ ีณ ที่จ่าย ที่ประสงค์จะยื่นค าขอ
แล้วแต่กรณี (ไม่เกิน 1 เดือน) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมีผู้กระท าการ
แทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักกฎหมาย กรมสรรพากร 90 ซอยพหลโยธิน 7 ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน     

เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน โทร. 0 2272 8288 
หมายเหตุ(ในวันและเวลาราชการ) 

3) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์กรมสรรพากร www.rd.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตัวอย่างหนังสือค าขออนุมัติใช้แบบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

- 
 

2) แบบฟอร์มหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 50 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร 
- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย มณีรัตน์ ตุลย์สถิตย์ศักดิ์ 
อนุมัติโดย ทัศนีย์   มหาธนะกิติวงศ์ 
เผยแพร่โดย ปวริศา  สุขมาก 

 
 
 

 


