
คู่มือการแก้ไขภาษเีหมางวดส้ินปี 

 
 วตัถุประสงค์  

เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถแกไ้ขภาษีเหมางวดสุดทา้ยของปีได ้เน่ืองจากในปี 2563 กระทรวงการคลงัมีนโยบายปรับลดภาษีเหมา
เพ่ือช่วยเหลือผูป้ระกอบการท่ีไดรั้บผลกระทบจาก COVID 19 (กฎกระทรวงฉบบัท่ี 361 (พ.ศ.2563) ให้ลดอตัราภาษี เหมา จาก 3 % 
เหลือ 1.5% ระหวา่ง วนัท่ี 1 เมษายน – 30 กนัยายน 2563 (เป็นระยะเวลา 6 เดือน) และกลบัมาหัก 3% วนัท่ี 1 ตุลาคม -31 ธนัวาคม 
2563 เช่นเดิม ส่งผลใหก้ารค านวณภาษีงวดสุดทา้ยของปีค านวณจากเงินไดท้ั้งส้ิน x อตัรา 3% ใหม่ทั้งหมดอีกคร้ัง ซ่ึงในงวดเดือน 12 
จะท าใหมี้ยอดภาษีมากข้ึน ผูใ้ชง้านตอ้งท าการแกไ้ขภาษีใหห้กัในอตัรา 3% ใหถู้กตอ้ง ดงัตวัอยา่งและวธีิการแกไ้ขต่อไปน้ี 

 
ตวัอย่าง  
 พนกังานรหสั  001 นายทดสอบ บีพลสั อตัราเงินเดือน 15,000 บาท  มีรายการหกัภาษีในแต่ละเดือนดงัน้ี 
เดอืน อตัราเงนิเดอืน อตัราภาษ ี% ภาษีทีถู่กหัก  เดอืน อตัราเงนิเดอืน อตัราภาษ ี% ภาษีทีถู่กหัก 

มกราคม 15,000 3 450 กรกฏาคม 15,000 1.5 225 
กมุภาพนัธ์ 15,000 3 450 สิงหาคม 15,000 1.5 225 
มีนาคม 15,000 3 450 กนัยายน 15,000 1.5 225 
เมษายน 15,000 1.5 225 ตุลาคม 15,000 3 450 
พฤษภาคม 15,000 1.5 225 พฤศจิกายน 15,000 3 450 
มิถุนายน 15,000 1.5 225 ธนัวาคม 15,000 3 1,800 

  
 เงินไดท้ั้งส้ินของพนกังานทั้งปี 2563   =  180,000 บาท  (เงินเดือน 15,000 x 12) 
 ภาษีท่ีช าระแลว้ในเดือน มกราคม – พฤศจิกายน  = 3,600  (ภาษีท่ีถกูหัก 11 เดือน) 
 ภาษีท่ีตอ้งช าระในเดือนธนัวาคมจากการ Adjust ภาษีของโปรแกรม = 1,800 บาท  
 180,000 x 3% =  5,400  (ค านวณจากเงินได้ท้ังส้ิน) x 3% = (ภาษีท่ีต้องช าระท้ังปี) 
  5,400  – 3,600  = 1,800  (ภาษีท่ีต้องช าระท้ังปี)- (ภาษีท่ีช าระแล้ว 11 เดือน) = (ภาษีท่ีต้องช าระเพ่ิมในเดือน 12) 
 
**** ซ่ึงทีถู่กต้องนั้น เดอืนธันวาคม พนักงานจะต้องถูกหักภาษีในอตัรา  3 %  เท่ากบั 450 บาท เท่าเดมิ**** 

 
 ขั้นตอนการแก้ไข 

 การแก้ไขสามารถด าเนินการได้ 2 วธีิ สามารถเลอืกวธีิการแก้ไขตามความเหมาะสม วธีิใดวธีินึงเท่านั้น 
 วธีิที ่1  (กรณีนีท้ าก่อนปิดงวด)  ท าการฟิกซ์ภาษีงวดสุดทา้ยของปี ในประวติัพนกังานเป็นยอดท่ีค านวณจาก 3 %  

 โดยเลือกหนา้จอ การตั้งค่า > เมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน > เลือก แผนก > เลือก รหัสพนักงานที่ต้องการแก้ไข > ดับเบิล้
คลกิเข้าประวตั>ิ  เลือก แถบภาษีเงนิได้> ช่อง งวดปลายปี > ท าการ ติก๊ถูก ในช่องต้องการแก้ไข > ระบุยอด ต้องการน าส่งไม่เกนิ  เป็นยอด
ท่ีตอ้งการหกัภาษีพนกังาน 

  
 
 



ดงัภาพตวัอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 จากนั้นท าการค านวณเงินเดือนเดือน12 ใหม่อีกคร้ังโดย  เลือกหนา้จอ> งานเงินเดือน > เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก > เลือก 

เมนูค านวณ > เลือก เดอืน 12  > เลือก วนัทีจ่่าย >  กดปุ่ มค านวณ  และท าการเรียกรางานต่างๆเพ่ือตรวจสอบยอด ภาษีจะแสดงตามท่ีระบุใน

ประวติัพนกังาน 

   วธีิที ่2  (กรณีนีท้ าหลงัปิดงวด)  ใหท้ าการค านวณแบบปิดงวด เดือน12 ใหเ้รียบร้อย  เพ่ือท าการแกไ้ขยอดภาษีหลงัปิด
งวด  วธีิการปิดงวด สามารถท าไดโ้ดย เลือก หน้าจอ งานเงินเดือน > เมนูย่อย เงินได้เงินหัก > เลือก เมนูค านวณ > เลือก เดือน12  >  เลือก 
วนัทีจ่่าย > ต๊ิกถูกในช่อง ปิดงวดและเกบ็ขั้นตอนการค านวณ >   กดปุ่ม ค านวณ  

 จากนั้นท าการแกไ้ขผลค านวณ ท่ี หน้าจองานเงินเดือน > เลือก เมนูย่อย ผลการค านวณ > เลือกเดือน 12 > เลือก วันที่
จ่าย > เลือก ช่ือพนักงานทีต้่องการแก้ไจ > คลกิเม้าส์ ขวา > เลือก แก้ไขผลการค านวณ > ระบุยอดภาษี ในช่องหักภาษีเงนิได้ > กดปุ่ม บันทกึ  
ดงัภาพตวัอย่าง  

 

 

 

 

 

 

 

 หลงัจากท าการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ สามารถเรียกรายงานต่างๆเพ่ือตรวจสอบไดเ้ลย ไม่ตอ้งท าการค านวณใหม่อีกคร้ัง

การปิดงวด คือการค านวณปิดยอดเรียบร้อยแลว้ และสามารถแกไ้ขผลค านวณก่ีคร้ังก็ไดไ้ม่จ ากดั   


