
คู่มือส าหรับประชาชน  : คู่มือการจัดท าหนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ต่างไปจาก
แบบแนบท้ายประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่ 62)  
เรื่อง ก าหนดแบบหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ที่จ่าย ลงวันที่ 15 มีนาคม พ.ศ.2539 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  : กรมสรรพากร กระทรวงการคลัง  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้มีหนัาที่ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ที่จ่าย ที่ประสงค์จะท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นอย่างอ่ืน 

นอกจากที่กล่าวในข้อ 2 และข้อ 3 ของประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่ 62) เรื่อง ก าหนดแบบ

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ลงวันที่ 15 มีนาคม พ.ศ.2539 ต้องยื่นค าขออนุมัติจากอธิบดีกรมสรรพากร

ก่อนและเมื่อได้รับอนุมัติจากอธิบดีกรมสรรพากรแล้วให้ปฏิบัติตามนั้นได้ 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน

ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม

ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. กรณีเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วน และผู้ยื่นค าขอไม่น าเอกสารหลักฐานมายื่น

เพ่ิมเติม หรือชี้แจงข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมภายในก าหนดระยะเวลาตามที่ผู้ยื่นค าขอได้ท าบันทึกไว้กับเจ้าหน้าที่ให้

เจ้าหน้าที่คืนค าขอให้แก่ผู้ยื่นค าขอ พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนค าขอให้ทราบด้วย 

3. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและจะไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ

หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

4. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน

คู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

5. เพ่ือความสะดวก ผู้ยื่นค าขอสามารถส่งค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาด้วยตนเองหรือส่ง

ทางไปรษณีย์ถึงส านักงานสรรพากรภาคที่สถานประกอบการตั้งอยู่ หรือกรมสรรพากร (กองบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ่) 

ก็ได ้

 

จุดรับค าขอ : กองบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ่ / ส านักงานสรรพากรภาค 

 

 

 

  

 



ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (-))  
กรมสรรพากร 90 ซอยพหลโยธิน  7 ถนนพหลโยธิน   
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 76 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

มีหน้าที่ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(หมายเหตุ: (หากปรากฎว่าค าขอหรือเอกสารหลักฐานนั้นไม่
ถูกต้องครบถ้วน หน่วยงานที่รับผิดชอบผู้ยื่นค าขอถึงเหตุแห่ง
ความบกพร่องดังกล่าวภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่เจ้าหน้าที่
นั้นได้รับค าขอ))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอของ
กรมสรรพากร 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องและพิจารณาค าขอและให้
ความเห็นประกอบการพิจารณา แล้วเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 
(หมายเหตุ: (-))  

50 วันท าการ จุดรับค าขอของ
กรมสรรพากร 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เสนอผู้มีอ านาจเพ่ือลงนามอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
(หมายเหตุ: (-))  

25 วันท าการ จุดรับค าขอของ
กรมสรรพากร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เว้นแต่ไม่ได้มาด้วยตนเอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้มอบอ านาจใช้ส าเนา ผู้รับมอบอ านาจใช้ฉบับจริง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือค าขอพร้อมระบุเหตุผลและความจ าเป็นที่ผู้ย่ืนค าขอ
ประสงค์จะขออนุมัติให้ชัดเจน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้ยื่นค าขอจัดท าข้ึนเองตามตัวอย่าง) 

- 

4) 
 

แบบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (เดิม) ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้ยื่นค าขอจัดท าข้ึนเองตามตัวอย่างแนบ) 

- 

5) 
 

ตัวอย่างหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ใหม่) ที่ประสงค์จะ
ขออนุมัติ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้ยื่นค าขอจัดท าข้ึนเองตามตัวอย่างแนบ) 

- 

6) 
 

หนังสือสัญญาจัดตั้งคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้ยื่นค าขอจัดท าข้ึนเอง) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมีผู้กระท าการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (-) 

- 

 

 

 

 



ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) กรมสรรพากร 90 ซอยพหลโยธิน 7 ถนนพหลโยธิน แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

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

(หมายเหตุ: (ในวันและเวลาราชการ))  
3) เว็บไซต์กรมสรรพากร www.rd.go.th 

(หมายเหตุ: (-))  
4) 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))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900, 1904-7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส าหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / 
Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) ตัวอย่างหนังสือค าขออนุมัติใช้แบบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

(หมายเหตุ: (-))  
2) แบบฟอร์มหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 50 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร 

(หมายเหตุ: (-))  
หมายเหตุ 

- 

 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 27/10/2563 

http://www.info.go.th/

