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Abstract 

The Tinakorn Accounting Co., Ltd’s business lines handle accounting and auditing, 
registration for businesses, account system setup consultation, and tax advisory. While attending 
an internship under the cooperative education as an assistant accountant, the author was assigned 
to classify accounting documents, check the accuracy and completeness of accounting documents, 
arrange accounting documents for ease of use, prepare input-output tax reports, record withholding 
tax attachment P.N.D. 3, 53 via the RD Prep program, and submit P.D.N. 3, 53 to the Area 
Revenue office. 

This project allowed the author to gain knowledge and understanding on the procedures 
of recording the withholding tax attachment P.N.D. 3, 53 via the RD Prep Program, and could 
increase work skills.  This raised confidence for future careers and the goal that this project to be 
useful to interested parties. 
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บทที่ 1 
บทน า 

1.1   ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

  การจดัเก็บภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่ายของประเทศไทยมีการบงัคบัใชม้าเป็นเวลานานตั้งแต่ปีพ.ศ. 2522 
เป็นตน้มา โดยการหักภาษีเงินได้ ณ ท่ีจ่ายเป็นวิธีการจดัเก็บภาษีของรัฐท่ีก าหนดใหผู้มี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินได ้
บุคคลธรรมดาและภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลจะตอ้งเสียภาษีก่อนท่ีจะถึงก าหนดเวลายืน่แบบแสดงรายการภาษีเงิน
ได ้โดยก าหนดใหผู้จ่้ายเงินไดมี้หนา้ท่ีหกัภาษีเงินได ้ณ ท่ีจ่ายตามประเภทเงินไดแ้ละ อตัราภาษีท่ีก าหนด ซ่ึง
จะช่วยให้กรมจดัเก็บภาษีจดัเก็บรายได ้ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น รวมทั้งเป็นการลดภาระการเสีย ภาษี
ใหแ้ก่ผูไ้ดรั้บเงินไดท่ี้จะไม่ตอ้งเสียภาษีเงินไดใ้นคราวเดียวกนั เป็นเงินจ านวนมาก  

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 
 1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนการท า ภาษี หกั ณ ท่ีจ่าย  
 1.2.2 เพื่อศึกษาเก่ียวกบัการจดัเก็บขอ้มูลของภาษี 
 1.2.3 เพื่อน าความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนมาใชใ้นการปฏิบติังานจริง ณ สถานท่ี ประกอบการ 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 
 1.3.1 ศึกษาขั้นตอนการท ารายงานภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ไดแ้ก่ ตรวจดูภาษีในแฟ้มเอกสารของบริษทั 
 1.3.2 แยกเอกสารท่ีมีภาษี แลว้น ามาแยก ภาษีมูลค่าเพิ่ม7% กบัภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 3% ถา้เป็น ค่าเช่า
อาคารจะตอ้งหกั 5%  

1.3.3 สถานท่ีประกอบการ คือบริษทั ทินกร การบญัชี จ ากดั 75 ถนนปากน ้าฝ่ังเหนือ แขวงบางพรม 
เขตตล่ิงชัน กรุงเทพมหานคร 10170 ใช้เวลาให้การศึกษา 14 สัปดาห์ ตั้งแต่ 15 พฤษภาคม 2560 ถึง             
25 สิงหาคม 2560 

1.4 ประโยชน์ท่ีได้รับ  
 1.4.1 ไดท้ราบถึงขั้นตอนการท าภาษี หกั ณ ท่ีจ่าย  
 1.4.2 ไดท้ราบถึงเก่ียวกบัการจดัเก็บขอ้มูลของภาษี 
 1.4.3 เพื่อน าน าความรู้มาประยกุตใ์ชใ้นการท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

2.1 ความหมายของภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย 

ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเป็นขั้นตอนการเก็บภาษีของรัฐวิธีหน่ึงท่ีก าหนดให้ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคล
ธรรมดาและภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลจะตอ้งเสียภาษีก่อนท่ีจะถึงก าหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินได้
โดยก าหนดใหผู้จ่้ายเงินไดมี้หนา้ท่ีหักภาษีเงินไดไ้ว ้ณ ท่ีจ่ายตามประเภทเงินได้และอตัราภาษีท่ีก าหนดภาษี
เงินไดแ้ละอตัราภาษีท่ีก าหนดภาษีเงินไดท่ี้ผูมี้เงินไดถู้กหักไว ้ณ ท่ีจ่ายนั้น กฎหมายให้ถือเป็นเครดิตภาษี
ของผูมี้เงินไดเ้ม่ือถึงก าหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินไดก้็มีสิทธิน าเอาภาษีท่ีถูกหักไว ้ณ ท่ีจ่ายนั้น
ไปหักออกจากจ านวนภาษีท่ีจะตอ้งเสียและเสียภาษีเพิ่มในส่วนท่ีเหลือหลงัจากหักภาษี ณ ท่ีจ่ายแลว้เท่านั้น
ทั้งน้ีหากปรากฏวา่เม่ือค านวณภาษีเงินไดป้ระจาปีกลบัมีภาษีท่ีถูกหกัไว ้ณ ท่ีจ่ายมากกวา่ภาษีท่ีจะตอ้งเสียผูมี้
เงินไดก้็มีสิทธิยืน่ค าร้องขอคืนภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายท่ีถูกหกัไวเ้กินหรือเสียเกินได ้

2.3 ผู้มีหน้าท่ีหักภาษีเงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

ผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษีเงินได ้ณ ท่ีจ่าย  ไดแ้ก่  บุคคลท่ีกฎหมายก าหนดไวเ้ป็นรายกรณี โดยใหเ้ป็นบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลในรูปแบบ  ห้างหุน้ส่วนสามญั  คณะบุคคลซ่ึงไม่ใช่นิติบุคคลก็ได ้ซ่ึงเป็นผูจ่้ายเงินได ้ 
ให้แก่ผูรั้บเงินไดท่ี้มีหน้าท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (บุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วนสามญั  คณะบุคคลท่ี
มิใช่นิติบุคคล) โดยเงินไดท่ี้จ่ายมิใช่เงินไดพ้ึงประเมินท่ีไดรั้บยกเวน้ไม่ต้องรวมค านวณเพื่อเสียภาษีเงินได ้
ทั้งน้ีกฎหมายอาจก าหนดให้หักภาษี ณ ท่ีจ่ายเฉพาะกรณีจ่ายเงินได้บางประเภท หรือเฉพาะกรณีจ่ายเงิน
ไดแ้ก่ผูรั้บเงินบางประเภทเท่านั้นก็ได ้
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2.5 การค านวณภาษีเงินได้ ณ ท่ีจ่ายตามเงินได้ 

การจ่ายเงินไดพ้ึงประเมินประเภทท่ี1 และ 2 ไม่วา่เงินไดท่ี้จ่ายจะเป็นเงินทรัพยสิ์นหรือประโยชน์ ท่ี
ไดค้  านวณเป็นเงิน เช่น เงินเดือน,ค่าจา้ง,โบนัส,บ าเหน็จบ านาญ,เงินค่าเช่าบา้น,ค่าธรรมเนียม,ค่านายหน้า
,เบ้ียประชุม เป็นตน้ 

การค านวณหักภาษีเงินได้ ณ ท่ีจ่ายให้คูณเงินได้พึงประเมินด้วยจ านวนท่ีจะต้องจ่ายเพื่อให้ได้
จ านวนเงินเหมือนว่าไดจ่้ายทั้งปีแลว้ค านวณภาษีในแบบเดียวกบัการค านวณภาษีส้ินปีโดยหักค่าใชจ่้ายและ
ค่าลดหย่อนต่างๆออกก่อนเหลือเงินไดสุ้ทธิเท่าใดจึงน าไปคิดภาษีตามบญัชีอตัราภาษีไดเ้งินภาษีจากเงินได้
สุทธิทั้งส้ินเท่าไหร่น าไปหารดว้ยจ านวนท่ีจะตอ้งจ่ายไดผ้ลลพัธ์เป็นเงินเท่าใดใหห้กัภาษีไวจ้ านวนเท่านั้น 

ถา้การหารดว้ยจ านวนคราวท่ีจะตอ้งจ่ายตามความในวรรคก่อนไม่ลงตวัเหลือเศษเท่าใดให้เพิ่มเงิน
เท่าจ านวนท่ีเหลือเศษนั้นรวมเขา้กบัเงินภาษีท่ีจะตอ้งหักไวค้ร้ังสุดทา้ยในปีนั้นเพื่อให้ไดย้อดเงินภาษีท่ีหัก
รวมทั้งปีเท่ากบัจ านวนภาษีท่ีจะตอ้งเสียทั้งปี 

การหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ตามมาตรา50 แห่งประมวลรัษฎากร 

ตามมาตรา50 แห่งประมวลรัษฎากรผูมี้หนา้ท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ่ายไดแ้ก่ ห้างหุ้นส่วน 
บริษทัสมาคมหรือคณะบุคคลท่ีเป็นผูจ่้ายเงินไดพ้ึงประเมินประเภท เงินเดือน,ค่าจา้ง,ค่านายหน้า,บ าเหน็จ 
ฯลฯ ตามมาตรา40 (1)(2)(3)(4)(5)(6)(7)(8) แห่งประมวลรัษฎากรรวมตลอดถึงเงินค่าภาษีอากรท่ีผูจ่้ายเงิน
หรือผูอ่ื้นออกแทนใหส้ าหรับเงินไดป้ระเภทดงักล่าว 

กรณีจ่ายเงินได้พึงประเมินประเภทท่ี3 ได้แก่ ค่าแห่งกู๊ดวิลล์,ค่าแห่งลิขสิทธ์ิ หรือสิทธิอยู่
กรณีจ่ายเงินไดพ้ึงประเมินประเภทท่ี4 ไดแ้ก่ ดอกเบ้ียพนัธบตัร,ดอกเบ้ียเงินฝาก,ดอกเบ้ีย 

หุ้นกู้,ดอกเบ้ีย,เงินกู้ยืมเงิน,ปันผลเงินส่วนแบ่งของก าไร ให้ค  านวณหักตามบญัชีอตัราภาษีเงินได้บุคคล
ธรรมดานอกจากกรณีดงัต่อไปน้ี 

อตัราใหห้กัภาษีเงินได ้ณ ท่ีจ่ายร้อยละ15 ไดแ้ก่ 

1. ดอกเบ้ียพนัธบตัรดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ดอกเบ้ียเงินฝากสหกรณ์
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ดอกเบ้ียหุ้นกูด้อกเบ้ียตัว๋เงินท่ีไดท่ี้บริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนดอกเบ้ียเงินกูย้ืมท่ีได้
จากบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนดอกเบ้ียท่ีได้จากสถาบันการเงินท่ีมีกฎหมาย
โดยเฉพาะของประเทศไทยจัดตั้ งขึ้ นสาหรับให้กู ้ยืมเงินเพื่อส่งเสริมเกษตรกรรมพาณิชยกรรม หรือ                     
อุตสาหกรรม 

2. ผลประโยชน์ท่ีไดจ้ากการโอนพนัธบตัรหุน้กูหื้อตัว๋เงินหรือตราสารแสดงสิทธิในหน้ีท่ี 
บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนเป็นผูอ้อกทั้งน้ีเฉพาะท่ีตีราคาเป็นเงินไดเ้กินกวา่ท่ีลงทุน 

3. ผลต่างระหว่างราคาไถ่ถอนกับราคาจาหน่ายตัว๋เงินหรือตราสารแสดงสิทธิในหน้ีท่ี   
บริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนเป็นผูอ้อกให้ถือว่าผูอ้อกตัว๋เงินผูอ้อกตราสารแสดงสิทธิ
ในหน้ีหรือนิติบุคคลผูโ้อนตัว๋เงินหรือตราสารดงักล่าวให้แก่ผูมี้หน้าท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดาเป็นผู ้
จ่ายเงินได้พึงประเมินและให้ผูจ่้ายเรียกเก็บภาษีเงินไดจ้ากผูรั้บในอตัราร้อยละ15 ของเงินไดแ้ละให้ถือว่า
ภาษีท่ีเรียกเก็บนั้นเป็นภาษีท่ีหกัไว ้

อตัราภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

ส่วนราชการท่ีจ่ายเงินได้ไม่ว่าประเภทใดจะตอ้งหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ในอตัราร้อยละ 1     
ขอยอดเงินไดพ้ึงประเมินท่ีจ่ายโดยท่ีประมวลรัษฎากรไดบ้งัคบัให้หักภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล ณ ท่ีจ่ายในอตัรา
ร้อยละ1โดยไม่ค  านึงว่าจะมีการจ่ายเงินจ านวนเท่าใดซ่ึงทาใหเ้กิดปัญญาว่าแมจ้ะมีการจ่ายเงินเพียงเลก็นอ้ยก็
จะตอ้งหักภาษี ณ ท่ีจ่ายซ่ึงเป็นภาระแก่ผูจ่้ายเงินมากกระทรวงการคลงัจึงไดข้ยายเวลาวางแนวทางไวว้่าถา้
เป็นการจ่ายเงินไดต้ามมาตรา40ให้แก่บริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลใดคร้ังหน่ึงๆ ต ่ากว่า 500 บาท ลงมา
ไม่ตอ้งเสียภาษี คงหกัตามมาตรา69ทวิเฉพาะท่ีจ่ายถึง500บาทขึ้นไปเท่านั้น 

การน าส่งภาษี 

ภาษีท่ีหัก ณ ท่ีจ่าย ตามมาตรา69 ทวิจะตอ้งน าส่งอ าเภอภายในวนัท่ีก าหนด นับแต่วนัท่ี 
จ่ายแต่กระทรวงการคลงัได้ขยายเวลาน าส่งและยื่นแบบแสดงรายการภายใน7วนันับแต่วนัส้ินเดือนของ
เดือนท่ีจ่ายเงินไดพ้ึงประเมินแบบแสดงรายการท่ีใชย้ืน่ไดแ้ก่ ภ.ง.ด.53 

การหกั ณ ท่ีจ่าย ตามมาตรา69 ตรีแห่งประมวลรัษฎากร  

ผูมี้หนา้ท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ่ายไดแ้ก่บุคคลห้างหุ้นส่วนบริษทัสมาคมคณะบุคคลซ่ึงจ่ายเงินค่า 
ซ้ืออสังหาริมทรัพยใ์ห้แก่บริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลซ่ึงสรุปไดว้่าไม่ว่าผูจ่้ายเงินไดเ้ป็นใครก็จะตอ้ง
หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย
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ผูถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไดแ้ก่บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลตามประมวลรัษฎากรซ่ึงขาย 
อสังหาริมทรัพย ์

อตัราภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

ผูจ่้ายเงินค่าซ้ืออสังหาริมทรัพยจ์ะตอ้งหกัภาษีเงินท่ีจ่ายร้อยละ1 ของยอดเงินไดพ้ึงประเมิน 
ท่ีจ่ายทั้งน้ีไม่ว่าจะจ่ายเงินจ านวนเงินเท่าใดก็ตามการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายหักเม่ือมีการโอนกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิ
ครอบครองในอสังหาริมทรัพยใ์นกรณีท่ีบริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลไดท้าสัญญาซ้ือขายและลงบญัชี
เป็นรายการขายแลว้แต่ยงัไม่ไดมี้การโอนกรรมสิทธ์ิใหแ้ก่ผูซ้ื้อก็ยงัไม่ตอ้งมีการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

การน าส่งภาษี 

ส าหรับการขายอสังหาริมทรัพยน้ี์ผูเ้สียภาษีตอ้งน าส่งต่อเจา้หน้าท่ีผูรั้บจดทะเบียนสิทธิ 
และนิติกรรมในขณะท่ีมีการจดทะเบียนท่ีไม่มีการหักภาษีน าส่งเจา้หน้าท่ีจะไม่ลงนามรับรู้ยอมให้ท าหรือ
บนัทึกการจดทะเบียนสิทธิ  แห่งประมวลรัษฎากรสรรพากรมีอ านาจออกค าสั่งให้ผูจ่้ายเงินไดพ้ึงประเมินท่ี
ไม่มีหน้าท่ีเสียภาษีตามมาตราอ่ืนท่ีก าหนดไว้ในประมวลรัษฎากรต้องหักภาษีเพิ่มเติมได้ทั้ งน้ีภายใต้
หลักเกณฑ์เง่ือนไขและอัตราท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวงอธิบดีกรมสรรพากรได้มีค  าสั่งท่ี ท.ป.4/2548 
ก าหนดให้มีการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย เพิ่มเติมอีกในหลายขั้นตอนจากผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดซ่ึ้งมีทั้งกรณีท่ีเป็น
ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดาหกั ณ ท่ีจ่ายและภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลหกั ณ ท่ีจ่าย ดงัน้ี 

- การจ่ายเงินไดท่ี้มีจ านวนตั้งแต่ 1,000 บาทขึ้นไปเท่านั้น จึงจะตอ้งหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ตามค าสั่งท่ี 
ท.ป.4/2528 น้ี ถา้การจ่ายเงินไดมี้จ านวนถึง 1,000 บาท แลว้แมก้ารจ่ายเงินนั้นจะไดแ้บ่งจ่ายคร้ังหน่ึง 
ไม่ถึง 1,000 บาท ก็ยงัคงตอ้งหกัภาษี 

- ภาษีท่ีหกั ณ ท่ีจ่ายตอ้งน าส่งภายใน 7 วนั นบัแต่วนัส้ินเดือนท่ีจ่ายเงินโดยใชแ้บบ ภ.ง.ด.3 
- ถา้หักภาษี ณ ท่ีจ่ายจากผูมี้หน้าท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดาและใช้ แบบ ภ.ง.ด.53  ถา้หัก     

ภาษี ณ ท่ีจ่าย จากผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 
- ใหร้ะงบัการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย พืชผลการเกษตรกรณีจ่ายเงินไดใ้หแ้ก่ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคล

ธรรมดา มีผลตั้งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน 2538 (ค าสั่งกรมสรรพากรท่ี ท.ป.56/2538) 

ผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ  ท่ีจ่าย 
1. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี (เวน้แต่บุคคลธรรมดาท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่มสามารถใช ้

ตวัเลขประจ าตวัประชาชนแทน) 
2. หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ทุกคร้ังท่ีจ่ายเงินไดท่ี้กฎหมายก าหนดใหห้กัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
3. ออกหนงัสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ให้แก่ผูถู้กหักภาษีในกรณีท่ีเป็นองคก์รของ 

รัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองค์กรการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน ให้เจ้าพนักงานผูจ่้ายเงินได้ออก     
ใบรับเงินส าหรับค่าภาษีท่ีหกัไวใ้หแ้ก่ผูรั้บเงิน 
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4. น าส่งภาษีท่ีไดห้ักไวภ้ายใน 7 วนันับแต่วนัส้ินเดือน ของเดือนท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ต่อ 
ส านกังานสรรพากรพื้นท่ีสาขาในเขตทอ้งท่ีท่ีผูมี้หนา้ท่ีหัก ณ ท่ีจ่าย ไดมี้การจ่ายเงิน หรือน าส่งผา่นธนาคาร
พาณิชยแ์ละสาขาในเขตกรุงเทพมหานคร หรือต่างจงัหวดั 

ขอ้พิจารณา 

(1) กรณีท่ีผูจ่้ายเงินไม่ไดท้ าการหกัและน าส่งหรือหกัไวแ้ลว้แต่น าส่งภาษีท่ีตอ้งช าระไม่ 
ครบตามจ านวนเงินท่ีหกัไวจ้ะตอ้งเสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 1.5 ต่อเดือน ฉะนั้น ตรวจสอบใหดี้ก่อนน าส่ง 

2.) เงินไดท่ี้ไม่ตอ้งหกัภาษีไดแ้ก่ การจ่ายช าระค่าซ้ือสินคา้ การจ่ายค่าโดยสารส าหรับการ 
ขนส่งสาธารณะ และการจ่ายเบ้ียประกนั 

รูปภาพท่ี 2.1 แผนภาพ แสดงสัดส่วนของภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย
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บทที่ 3 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

บริษทั ทินกร การบญัชี จ ากดั 
ท่ีตั้ง 75 ถนนปากน ้าฝ่ังเหนือ แขวงบางพรม เขตตล่ิงชนั กรุงเทพมหานคร 10170 
เบอร์โทร    :   081 852 5342 
เวลาท างาน : วนัจนัทร์-เสาร์ 9.00-17.30 น. 

3.2 ลกัษณะการประกอบการ การให้บริการหลกัขององค์กร 

3.2.1 งานด้านการเงินการบัญชี 

- รับจดัท าบญัชีดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ 

3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

  

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 3.2 รูปแบบการจดัองคก์รและการบริหารงานขององคก์ร 

คุณ ทินกร มีช่ืน 
เจ้าของบริษัท 

 

น.ส.พชัรณัฐ เที่ยงดี 
บุคคล 

น.ส.อภิญญา เบ้าลา 
พนักงานบัญชี 

น.ส.กัญญาพชัร สีแก้วอนิทร์ 
พนักงานบัญชี 

น.ส.อาทิตยา ดวนใหญ่ 
พนักงานบัญชี 

 

นักศึกษาฝึกงาน 
น.ส. สิรินาฎ ขาวแสง 
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3.4 ต าแหน่งงานและลกัษณะงานท่ีนักศึกษาได้รับมอบหมาย 

3.4.1 ต าแหน่ง  
ช่ือ-นามสกุล   : นางสาวสิรินาฎ ขาวแสง 
เลขทะเบียน    : 5801300011 
คณะ/ภาควิชา  : คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบญัชี  

 ต าแหน่งงาน   : ผูท้  าบญัชี 

 3.4.2 งานท่ีนักศึกษาได้รับมอบหมาย 

- เรียงวนัท่ีของเอกสาร 

- แยกเอกสารท่ีมีภาษี หกั ณ ท่ีจ่าย 
- จดัท ารายงานภาษีซ้ือ รายงานภาษีขาย 
- แยกเอกสารเขา้แฟ้ม 
- ค  านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
- ถ่ายเอกสาร 
- บนัทึกขอ้มูลลงบญัชี 

3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานท่ีปรึกษา 

 ช่ือ-นามสกุล : คุณอภิญญา เบา้ลา ต าแหน่งงาน : พนกังานบญัชี 

3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 
เร่ิมเวลาปฏิบติังาน 15 พฤษภาคม 2560 ถึง 25 สิงหาคม 2560  รวมเป็นเวลา 14 สัปดาห์ 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
 3.7.1 เสนอหวัขอ้โครงงานใหก้บัส านกังานสหกิจศึกษา 
 3.7.2 ปรึกษาพนกังานท่ีปรึกษาและอาจารยท่ี์ปรึกษาเก่ียวกบัหวัขอ้โครงงาน 
 3.7.3 วิเคราะห์ขอ้มูลท่ีไดเ้ก็บรวบรวมไวเ้พื่อน ามาจดัท าโครงงาน 
 3.7.4 จดัท าโครงงานโดยการน าขอ้มูลท่ีไดว้ิเคราะห์ไวเ้รียบร้อยแลว้มาจดัท าเป็นรูปเล่มโครงงาน 
 3.7.5 ใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบความถูกตอ้ง 
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ตาราง 3.1 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พฤษภาคม 60 มิถุนายน 60 กรกฎาคม 60 สิงหาคม 60 

1.ศึกษาและรวบรวมข้อมูล
ของโครงการ 

                

2 .ว า ง แ ผ น ก า ร จั ด ท า
โครงการ 

                

3.เสนอโครงการเพ่ืออนุมัติ                  
ขั้นตอนการด าเนินงาน พฤษภาคม 60 มิถุนายน 60 กรกฎาคม 60 สิงหาคม 60 

4.จัดท าโครงการวางแผน                 
5.จัดท ารูปเล่มรายงานและ
เอกสารน าเสนอโครงงาน  

                

 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช้ 

3.8.1 ฮาร์ดแวร์ 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
- เคร่ืองคิดเลข 

          - เคร่ือง printer 
3.8.2 ซอฟตแ์วร์ 

       - โปรแกรม Microsoft Word 
       - โปรแกรม Microsoft Power Point 
       - โปรแกรม Microsoft Excel 
       - โปรแกรม Express Accounting Software 
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บทที ่4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

จากการท่ีคณะผูท้  าโครงงานไดเ้ขา้ร่วมโครงการสหกิจศึกษา ท าใหค้ณะผูจ้ดัท าโครงงานมี 
โอกาสไดเ้รียนรู้การท างานมากขึ้น และพนกังานท่ีปรึกษาไดม้อบหมายงานให้คณะผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานใน
ส่วนฝ่ายบัญชี ในต าแหน่ง พนักงานลงบญัชีและแยกเอกสาร ถ่ายเอกสาร รวบรวมขอ้มูล ซ่ึงการเขา้ไป
ปฏิบติังานจริงไดมี้การมอบหมายลกัษณะงานท่ีปฏิบติัตลอดระยะเวลาท่ีปฏิบติังานสหกิจ 

4.1 ขั้นตอนการท าหนังสือรับรองการหัก ภาษี ณ ท่ีจ่าย  

 เมื่อได้รับหนังสือรับรองการหัก ภาษี ณ ที่จ่าย ผูท้  าบญัชีจะตรวจสอบขอ้มูลในแต่ละช่องดงัน้ี  
เล่มท่ีและเลขท่ี ตอ้งใส่ให้ถูกตอ้งช่ือบริษทั ท่ีอยู่บริษทั และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร ของบริษทัผูเ้ป็นผู ้
หักภาษี ณ ท่ีจ่าย (บริษทั ท่ีเป็นผูอ้อกหนังสือรับรองการหัก ณ ท่ีจ่าย หรือบริษทั ท่ีเป็นผูจ่้ายเงิน ช่ือ ท่ีอยู่
และเลขประจ าตวัประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) หรือเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร (กรณีเป็นนิติ
บุคคล) ของผูถู้กหัก ภาษี ณ ท่ีจ่าย (ผูรั้บเงิน)  ท าเคร่ืองหมายถูกลงในช่องหน้าประเภทภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ี
จ่าย ประเภทเงินไดพ้ึงประเมินท่ีจ่าย โดยใช้การขีดเส้นใตใ้นรายการท่ีไดจ่้าย เช่น ค่าบริการค่าจา้งท าของ 
ช่องวนั เดือน หรือปีภาษีท่ีจ่าย โดยจะเป็นวนั เดียวกับวนั ท่ีจ่ายเงิน  ช่องจ านวนเงินท่ีจ่าย โดยจะตอ้งใส่
จ านวนเงินก่อนการหัก และก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม ช่องภาษีท่ีหักและน าส่งไวเ้ป็นจ านวนเงินท่ีไดมี้การหัก 
ภาษี ณ ท่ีจ่าย ไวค้  านวณจากจ านวนเงินในช่อง จ านวนเงินคูณกับอัตราร้อยละ ตามท่ีกรมสรรพากรได้
ก าหนดไวใ้หใ้ส่ทั้งเป็นตวัเลขและตวัอกัษรในช่องผูจ่้ายเงินใหท้ าเคร่ืองหมายถูกลงในช่อง หกั ภาษี ณ ท่ีจ่าย 
                                  

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.1 การอธิบายหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
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4.2 ขั้นตอนการท าส าเนาเกบ็เอกสาร 

 น าหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายตวัจริงไปถ่ายเอกสารเพิ่ม อีก 3 ฉบบัหลงัจากนั้นน า 
ส าเนาทั้ง 3 ฉบบั - ประทบั ตราของบริษทัท่ีเป็นผูห้กั ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ประทบัตราค า Copy หรือ 
ส าเนา ไวบ้นมุมขวาของหนงัสือรับรอง 

 

รูปภาพท่ี 4.2 แบบฟอร์มหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
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4.3  การน ามาแยกเอกสารเกบ็ไว้เป็นหลกัฐาน 

 น าตน้ฉบับ ส าหรับผูถู้กหักภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายใช้แนบพร้อมกับแบบแสดงรายการภาษี ฉบับท่ี 2 
ส าหรับผูถู้กหักภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน (ให้ลูกคา้-ผูรั้บเงิน) เม่ือพนักงานบญัชีได้ตรวจสอบ
และพบว่าใส่ขอ้มูลถูกตอ้งแลว้จึงน าขอ้มูลในหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายทุกใบ มากรอกลงในใบ
แนบแยกเป็นบุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.3) และนิติบุคคล (ภ.ง.ด.53) 

 

รูปภาพท่ี 4.3 หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายท่ีแยกวา่เป็น ภ.ง.ด.53 
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4.4 การน าแบบฟอร์มมากรอกลงในโปรแกรมออฟไลน์ 

ฉบบัท่ี 3 ส าหรับผูจ่้ายเงินเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานแนบพร้อมไวก้บัรายงานน าจ านวนเงินไดร้วม และ
จ านวนเงินรวมท่ีตอ้งมีหักภาษี ณ ท่ีจ่าย จากขอ้ 3.) มากรอกลงในแบบฟอร์มโปนแกรมออฟไลน์   ภ.ง.ด.3 
และ ภ.ง.ด.53 ซ่ึงในแบบฟอร์มน้ีจะตอ้งกรอกจ านวนรายท่ีมีการหัก ภาษีและจ านวนแผ่น ของใบแนบ เพื่อ
น า ส่งกรมสรรพากรยื่นแบบ ภ.ง.ด. หลงัจากนั้นน าเอา ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 ไป copy เก็บเอาไว ้และน า
ตน้ฉบบัไปยืน่กบัสรรพากรใหท้นัภายใน 7 นบัจากส้ินเดือน น าใบเสร็จท่ีน าไปจ่าย  

รูปภาพท่ี 4.4 โปรแกรมออฟไลน์ ภ.ง.ด. 3 

        

รูปภาพท่ี 4.5 โปรแกรมออฟไลน์ ภ.ง.ด. 53 
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รูปภาพท่ี 4.6 หนา้แบบ ภ.ง.ด. 3 
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รูปภาพท่ี 4.7 ใบแนบ ภ.ง.ด. 3 
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รูปภาพท่ี 4.8 ใบแนบ ภ.ง.ด. 53 
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รูปภาพท่ี 4.9  แผนภาพ วงจรของภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

การท าโครงงานคร้ังน้ีคณะผูจ้ดัท ามุ่งศึกษาเก่ียวกับกระบวนการท าภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเพื่อท่ีจะได้
ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการตรวจสอบขอ้มูล ปัญหาท่ีเกิดขึ้นระหว่างการท าภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย วิธีการแกไ้ข
ปัญหา 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

 กกิารปฏิบติังานท่ีบริษทั ทินกร การบญัชี  จ ากดั ในต าแหน่งนกัศึกษาปฏิบติังานสหกิจศึกษาไดเ้ขา้
ไปปฏิบติัเก่ียวกบัการท าบญัชี และการบนัทึกบญัชี ตรวจสอบเอกสารและการพิมพเ์อกสารส าคญัของบริษทั
ดว้ยโปรแกรม Microsoft Excel ได้ส่งผลให้เกิดประโยชน์มากมายไดน้ าความรู้วิชาระบบสารสนเทศท่ีได้
ศึกษามา มาปรับใชใ้นการปฏิบติังานจริง 
 ไดท้ราบถึงขั้นตอนในการตรวจสอบขอ้มูลอย่างละเอียดไดรู้้จกัเอกสารต่างๆท่ีใชใ้นบริษทัในหลาย
ดา้นรวมไปถึงไดเ้ขา้ใจระบบการท างานของบริษทั เรียนรู้การใช้อุปกรณ์ของทางบริษทัไดค้วามรู้เก่ียวกบั
การใชง้านของระบบบญัชีในการตรวจสอบ 

5.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

 การท าโครงงานการศึกษากระบวนการท าภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย คร้ังน้ีไม่สามารถท่ีจะเปิดเผยข้อมูล
บางส่วนได ้เน่ืองจากเป็นขอ้มูลท่ีส าคญัและเป็นความลบัของทางบริษทั ท าให้คณะผูจ้ดัท าไม่สามารถน า
ขอ้มูลบางส่วนมาน าเสนอได ้

5.3 สรุปผลโครงงานข้อเสนอแนะ 

 เน่ืองจากคณะผูจ้ดัท าไม่สามารถน าข้อมูลบางส่วนท่ีส าคัญและเป็นความลับของทางบริษทัมา
น าเสนอไดค้ณะผูจ้ดัท าจึงน าขอ้มูลส่วนท่ีมีความส าคญัและไดรั้บการยนิยอมจากทางบริษทัมาเสนอ 

5.4 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
     5.4.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
            จากการปฏิบัติงานในแผนก ของบริษทั ในต าแหน่งนักศึกษาปฏิบัติงานของสหกิจศึกษา 
นอกจากจะเป็นการน าความรู้ท่ีไดรั้บจากมหาลยัมาใช้ในการปฏิบติังานจริงแลว้ ยงัไดรั้บความรู้ใหม่ๆอีก
มากมายซ่ึงเป็นประสบการณ์ท่ีดีจะน าไปปรับใชใ้นการท างานจริงในอนาคตต่อไปนอกจากน้ียงัไดรู้้จกัการ
วางตวักบับุคคลต่างๆมากขึ้น ไดเ้รียนรู้การใชชี้วิตประจ าวนัในการท างานและลกัษณะของการท างานจริงได้
ศึกษาเรียนรู้ระบบการท างานของทางบริษทั ทินกร การบญัชี จ ากดั  



 

5.4.2 ปัญหาที่พบของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
          ช่วงแรกของการปฏิบติังานคณะผูจ้ดัท ามีการปฏิบติังานผิดพลาดและไม่เขา้ใจบางอย่างจาก

งานท่ีได้รับมอบหมาย  เน่ืองจากไม่มีประสบการณ์ในการท างานลักษณะน้ีมาก่อนการใช้โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ในการปฏิบติังานของคณะผูจ้ดัท าไม่คล่องแคล่ว จึงท าให้เกิดความล่าช้าและการผิดพลาดใน

การท างานตามเวลาท่ีก าหนด  

      5.4.3 ข้อเสนอแนะ 

            คณะผูจ้ดัท าตอ้งศึกษาและเรียนรู้ การปฏิบติังานดา้นต่างๆโดยการสอบถาม พูด และ คุยกบั

บุคคลากรในสถานประกอบคณะผูจ้ดัท าตอ้งศึกษาและฝึกฝนเพิ่มเติมในการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้มี

ความถูกตอ้ง รวดเร็ว ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
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