
คูมือปฏิบัติงานการจัดเก็บรายได 

ประจําป 2566 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย 

อําเภอวานรนิวาส  จังหวัดสกลนคร 



คํานํา 

ดวยองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย ซึ่งมีอํานาจหนาที่ในการดําเนินการจัดเก็บรายไดที่ตองจัดเก็บเอง  

ซึ่งประกอบดวย ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ภาษีปาย คาธรรมเนียมใบอนุญาตตาง  ๆ  ซึ่งการจัดเก็บรายไดทุก

ประเภทจะมีประสิทธิภาพไดจะตองครอบคลุมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่จะดําเนินการจัดเก็บรายได 

ดังนั้น เพื่อใหการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ภาษีปาย และคาธรรมเนียมใบอนุญาตตางๆ ทุก

ประเภทดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตองทันตามกําหนดระยะเวลาและเก็บรายไดใหมีประสิทธิภาพ  

ประสิทธิผล องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย  จึงไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดประจํา

ปงบประมาณ พ.ศ. 2566  ขึ้น เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายสูงสุดตามที่วางไว 

    กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได              

   องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง   

แผนปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีปาย

คานํ้าประปา         

การจดทะเบียนพาณิชย         10 - 12 



แผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได  ประจําปงบประมาณ 2566 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย  อําเภอวานรนิวาส  จังหวัดสกลนคร

1. หลักการและเหตุผล

ดวยคณะผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย มีนโยบายเรงรัดการจัดเก็บรายไดให ทั่วถึงและเปน

ธรรมโดยคํานึงถึงสภาวะดานสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณตาง ๆ ที่เกิดขึ้นในปจจุบันมาเปนแนวทาง ในการจัดเก็บ

ภาษี โดยมิใหเกิดผลกระทบในการชําระภาษีของประชาชนในตําบลศรีวิชัย 

ดังนั้น  เพื่อใหการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมายสูงสุด องคการบริหาร 

สวนตําบลศรีวิชัย  จึงกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน โดยการใหบริการรับยื่นแบบเพื่อแสดงรายการทรัพยสินเพื่อ 

เสียภาษีกับประชาชนภายในตําบล ซึ่งจะชวยลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน จึงจําเปนตองจัดทําแผนการจัดเก็บรายได 

ประจําปงบประมาณ 2566 ขึ้นมา 

2. วัตถุประสงค

2.1  เพื่อใหการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย บรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ 

และเปนธรรมแกประชาชน 

2.2  เพื่อใหองคกรมีรายไดเพิ่มขึ้น ซึ่งจะสงผลใหสามารถนํางบประมาณมาพัฒนาตําบลศรีวิชัยไดมากขึ้น 

2.3 เพื่อใหประชาชนเกิดความพึงพอใจและใหความรวมมือในการเสียภาษีใหกับองคการบริหารสวน

ตําบลศรีวิชัย

2.4  เพื่อให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

3. เป้าหมาย

3.1  สัดสวนการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย คิดเปนรอยละ 80 ของผูอยูในขาย 

ตองชําระภาษีทั้งหมด 

3.2  ลูกหนี้ภาษีลดลง รอยละ 1 

3.3  ประชาชนใหความรวมมือในการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย 

3.4  การจัดเก็บรายไดมีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกตองและเปนธรรม 
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4. วิธีการด าเนินการ

4.1  ขั้นเตรียมการ 

- ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าค าสั่ง  จัดท าประกาศ และออก
หนังสือแจ้งเวียนให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า  เพื่อจะได้มายื่นแบบพิมพ์ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามกฏระเบียบ 

4.2  ขั้นด าเนิน 

- จัดท าประกาศ  ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบล่วงหน้า

- แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน

- แจ้งให้ผู้ที่อยู่ในข่ายต้องเสียภาษี  ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน

- จัดท าแผ่นผับประชาสัมพันธ์  ให้ประชาชนได้ทราบและเข้าใจ

- ออกให้บริการรับช าระภาษีนอกสถานที่

4.3  หลังด าเนินการแล้วเสร็จ 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน

5. ระยะเวลาดําเนินการ

ตั้งแตวันที่ 1  ตุลาคม  2565 – 30  กันยายน  2566 

6. ผูรับผิดชอบแผนการจัดเก็บรายได

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย  อําเภอวานรนิวาส  จังหวัดสกลนคร 

7. งบประมาณ

ใชจายจากขอบัญญัติ  งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  2566 

8. ผลที่คาดวาจะไดรับ

8.1  จัดเก็บภาษีได้ร้อยละ 80 ของผู้อยู่ในข่ายช าระภาษี และลูกหนี้ภาษีลดลง  ร้อยละ 1 
8.2  ประชาชนเกิดความพึงพอใจ  และให้ความร่วมมือในการเสียภาษี 
8.3  ลดภาระค่าใช้จ่ายของประชาชนในการเดินทางมาช าระภาษี 
8.4  ท าให้ประชาชนมีความรู้  ความเข้าใจ  ในการช าระภาษีประจ าปี 
8.5  การปฏิบัติงานสอดคล้องกับหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
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แผนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  ประจําปงบประมาณ 2566 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย  อําเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 1 1.1 แต่งตั้งเจ้าพนักงานส ารวจและประกาศก าหนด
ระยะเวลาลงส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง 

ตุลาคม - พฤศจิกายน  2565 

1.2 จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง (ภ.ด.ส. 3) ตุลาคม  - พฤศจิกายน  2565 

1.3 ประกาศบญัชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 3)
และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง (รายบุคคล) 

ภายในเดือน พฤศจิกายน  2565 

1.4 ประชาชนตรวจสอบรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพื่อขอ 
แก้ไข 

พฤศจิกายน - ธันวาคม  2565 

1.5 กรมธนารักษ์จดัส่งข้อมูลราคาประเมินให้ อปท. วันที่ 1 ธันวาคม 2565 

1.6 ประชาสมัพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี ธันวาคม 2565 - กุมภาพันธ 2566 

1.7 จัดท าบัญชีราคาประเมินท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม  2566 

1.8 ประกาศบญัชีราคาประเมินทุนทรพัย์ท่ีดินและสิ่งปลูก
สร้าง 

กอนวันที่ 1  กุมภาพันธ  2566 

1.9 แจ้งผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้เสีย
ภาษี 

ภายในเดือนกุมภาพันธ  2566 

1.10 การช าระภาษตีามแบบแจ้งประเมิน ภายในเดือนเมษายน  2566 
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ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการจัดเก็บภาษ ี

1. รับช าระภาษี มีนาคม - เมษายน  2566 

2. รับช าระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่มเกินเวลาที่ก าหนด พฤษภาคม - กันยายน  2566 

กรณีปกต ิ

- รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันที หรือช าระภาษภีายใน
ก าหนดเวลาภายในเดือนเมษายน

มีนาคม – เมษายน  2566 

กรณีพิเศษ 

(1) ช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน

- รับช าระภาษีเบีย้ปรับ ร้อยละ 10  และเงินเพิ่ม ร้อยละ 1
ต่อเดือนของจ านวนปีภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน

พฤษภาคม - กันยายน  2566 

(2) ช าระภาษภีายในเวลาที่ก าหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่
วันท่ีได้รับแจ้งหนังสือเตือน

- รับช าระภาษีเบีย้ปรับ ร้อยละ 20  และเงินเพิ่ม ร้อยละ 1
ต่อเดือนของจ านวนปีภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน

พฤษภาคม - กันยายน  2566 

(3) ช าระภาษีเงินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งเตือน)

- รับช าระภาษี เบีย้ปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพิ่มร้อยละ 1
ต่อเดือนของจ านวนปีภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน

พฤษภาคม - กันยายน  2566 

(4) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี

- รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่

- ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานท่ี

- ขี้ขาดและแจ้งผลให้ผูร้้องเรียนทราบ

- รับช าระภาษี เบีย้ปรับ และเงินเพิ่ม

กุมภาพันธ - เมษายน  2566 

กุมภาพันธ - มิถุนายน  2566 

มีนาคม – กรกฎาคม  2566 

มีนาคม - กันยายน  2566 
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ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 

1. ไม่ช าระภาษภีายในก าหนดเวลา

- เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศก าหนดช าระภาษี  ให้มี
หนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี

- ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปีปัจจุบัน

- รับช าระภาษี กรณผีู้เสยีภาษีช าระเกินก าหนดเวลา (มีเบี้ย
ปรับและเงินเพิ่ม)

- มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผูไ้ม่มาช าระภาษภีายในก าหนดเวลา

- ออกตรวจสอบ/ ไปพบผู้ค้างช าระภาษี

- มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยึด อายดัและขาย
ทอดตลาดทรัพย์ดิน (นิติกร) ตาม ม. 62 เมื่อพ้นก าหนดเก้า
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน

พฤษภาคม  - มิถุนายน  2566 

กันยายน  2566 

2. รายงานผู้ค้างช าระภาษีให้ส านกังานท่ีดินทราบ มิถุนายน  2566 

3. รายงานค านวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  ให้
คณะกรรมการภาษีประจ าจังหวัดทราบ

มกราคม  2566 
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แผนการจัดเก็บภาษีปาย  ประจําปงบประมาณ 2566 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย  อําเภอวานรนิวาส  จังหวัดสกลนคร

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

การเตรียมการ 

1.1 ตรวจสอบและคัดเลือกรายชือ่ผู้อยู่ในเกณฑเ์สยีภาษีใน
ปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนีต้ามเกณฑ์ค้างรับ) 

ตุลาคม  2565 

1.2 ส ารวจและจดัเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ตุลาคม  2565 

1.3 ประชาสมัพันธ์ขั้นตอนและวธิีการเสยีภาษี ธันวาคม 2565 - กุมภาพันธ  2566 

1.4 จดัท าหนังสือแจ้งให้ผูม้ีหน้าทีเ่สียภาษีทราบเพื่อยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ป. 1) และออกหนังสือเวียนแจ้งให้
ผู้เสยีภาษีทราบล่วงหน้า 

ธันวาคม  2565 

1.3 ประชาสมัพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี ธันวาคม 2565 - กุมภาพันธ 2566 

ด าเนินการจัดเก็บ 

2.1 กรณีมปี้ายก่อนเดือน มีนาคม 

- รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป. 1) และตรวจสอบ
ความถูกต้อง

- ประเมินค่าภาษีและก าหนดค่าภาษี / มีหนังสือแจ้งผลการ
ประเมินภาษี (ภ.ป. 3)

มกราคม - มีนาคม 2566 

มกราคม - มีนาคม  2566 

2.2 กรณีมปี้ายหลังเดือนมีนาคม 

- รับแบบ (ภ.ป. 1) และตรวจสอบความถูกต้อง

- ประเมินค่าภาษีและก าหนดค่าภาษีแจ้งผลการประเมิน
(ภ.ป.3)

เมษายน - ธันวาคม  2566 

เมษายน - ธันวาคม  2566 

2.3 การช าระคา่ภาษ ี เมษายน - ธันวาคม  2566 



ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 2 

(ต่อ) 

ด าเนินการจัดเก็บ (ต่อ) 

1.1 ตรวจสอบและคัดเลือกรายชือ่ผู้อยู่ในเกณฑเ์สยีภาษีใน
ปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนีต้ามเกณฑ์ค้างรับ) 

ตุลาคม  2565 

1.2 ส ารวจและจดัเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ตุลาคม  2565 

1.3 ประชาสมัพันธ์ขั้นตอนและวธิีการเสยีภาษี ธันวาคม 2565 - กุมภาพันธ  2566 

1.4 จดัท าหนังสือแจ้งให้ผูม้ีหน้าทีเ่สียภาษีทราบเพื่อยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ป. 1) และออกหนังสือเวียนแจ้งให้
ผู้เสยีภาษีทราบล่วงหน้า 

ธันวาคม  2565 

1.4 ประชาสมัพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี ธันวาคม 2565 - กุมภาพันธ 2566 

ด าเนินการจัดเก็บ (ต่อ) 

กรณีปกต ิ

- รับช าระภาษี (ช าระในวันท่ียื่นแบบหรือช าระภายใน
ก าหนดเวลา)

กรณีพิเศษ 

(1)ช าระภาษเีกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน) นับแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งผลการประเมิน

- ช าระภาษีและเงินเพิ่ม
เมษายน - กันยายน  2566 

(2)ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี

- รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป. 4)

- ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานท่ี

- ช้ีขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป. 5)

- รับช าระภาษีและเงินเพิม่

- ปฎิบัติตามค าสั่ง (กรณีน าคดไีปสู่ศาล)

กุมภาพันธ - พฤษภาคม  2566 

กุมภาพันธ - พฤษภาคม  2566 

มีนาคม - กรกฏาคม 2566 

มีนาคม - กันยายน  2566 

หมายเหตุ  กรณีปายหลังเดือนมีนาคม  การยื่นแบบการประเมิน  การชําระคาภาษีและการอุทธรณ 

ใหปฏิบัติระหวางเดือนเมษายน - ธันวาคม  2566 
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ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 

3.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป. 1) ภายใน
ก าหนดเวลา 

- มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เพื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลา
ที่ประกาศก าหนดให้ยื่นแบบ)

- มีหนังสือแจ้งเตือผู้ที่ไม่ยื่นแบบภายในก าหนดเวลา หรือผู้ที่
ยังไม่ช าระภาษี

- ครั้งท่ี 1

- ครั้งท่ี 2

- ครั้งท่ี 3

- รับช าระภาษีและเงินเพิ่มตามมาตรา 25

- แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง
(อ าเภอ) ส่งเรื่องให้นิติกร เพื่อนด าเนินคดีแก่ผูไ้ม่ยื่นแบบ 
ภ.ป. 1 ภายในก าหนดเวลา 

มีนาคม  2566 

พฤษภาคม  2566

มิถุนายน  2566 

กรกฏาคม  2566 

เมษายน - กันยายน  2566 

กันยายน  2566 

3.2 ยื่นแบบ ภ.ป.1 แล้วแตไ่ม่ยอมช าระภาษภีายใน
ก าหนดเวลา 

- มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไมม่าช าระภาษี

- ครั้งท่ี 1

- ครั้งท่ี 2

- ครั้งท่ี 3

- รับช าระภาษีและเงินเพิ่ม

- ด าเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สิน)  กรณีหลีกเลีย่งไม่ยอมช าระภาษี 

พฤษภาคม  2566 

มิถุนายน  2566 

กรกฏาคม  2566 

พฤษภาคม - กันยายน  2566 

ตุลาคม 2566  เปนตนไป 
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แผนการจัดเก็บคาน้ำประปา  ประจําปงบประมาณ 2566 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย  อําเภอวานรนิวาส  จังหวัดสกลนคร

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

การใช้น้ าประปา 

1.ผูม้ีความประสงค์ที่จะขอใช้น้ า จะต้องยื่นแจ้งความประสงค์
ขอใช้น้ าเป็นลายลักษณ์อักษร พรอ้มเอกสารบตัรประจ าตัว
ประชาชนและทะเบียนบ้าน

2.การต่อท่อเมนเข้าบ้าน ผู้ใช้น้ าตอ้งเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเอง
ทั้งหมด

3.มาตรวัดน้ าต้องติดตั้งโดยเปิดเผยไว้บรเิวณหน้าบา้น ให้ห่าง
จากท่อเมนไมเ่กิน 3 เมตร และจะตีตราผนึกมาตรไว้เผื่อกัน
การทุจริตการใช้น้ า

4.กรณีมาตรวัดน้ าเกิดช ารดุ เสยีหาย หรือมีความจ าเป็นต้อง
เปลี่ยนแปลงมิเตอร์วัดใหม่ ผู้ใช้น้ าต้องแจ้งให้ทราบ และ
รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเองทั้งหมด ในกรณีที่ท่อเมนรั่วหรือช ารดุ
และเครื่องสูบน้ าขัดข้องเสียหายอนัเกิดจากการใช้งาน อบต.
จะเป็นผูร้ับผดิชอบค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมหรือแก้ไข
เปลี่ยนแปลง

5.ในกรณีที่ผู้ใช้น้ า ถูกงดจ่ายน้ าในทุกกรณี ถ้าจะขอใช้น้ าใหม่
จะต้องเสยีค่าธรรมเนยีมและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ตามที่ก าหนด

การเก็บค่าน้ าประปา 

1.การเรียกเก็บค่าน้ าประปา จะเกบ็ค่าน้ าตามจ านวนตัวเลขท่ี
แสดงในมาตรวัดน้ าตามบัญชี  โดยจะมีเจ้าหน้าที่ไปจดมเิตอร์
ทุกเดือน

2. เมื่อเจ้าหน้าที่จดมิเตอร์น้ ามาเรยีบร้อยแล้ว ก็จะท าการ
ออกใบแจ้งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน ไปให้กับผู้ใช้น้ าประปา

3. หลังจากน้ันจะมีเจ้าหน้าที่ออกไปจัดเกบ็ค่าน้ าประปา

4. หากผู้ใช้น้ า ไม่ช าระเงินติดต่อกัน 3 เดือน  จะมีหนังสือ
แจ้งเตือนเพื่อจะท าการตัดมาตรน้ า

ประมาณวันที่ 15 – 20 ของทุกเดือน 

ประมาณวันที่ 26 – 31 ของทุกเดือน 

ตั้งแต่วันท่ี 1 เป็นต้นไป 

ภายใน 7 วันหลังจากได้รบัจดหมาย 
แจ้งเตือน 



9 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 

1. ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์

1.1 บุคคลธรรมดาคนเดียว (กิจการเจ้าของคนเดียว)
1.2 ห้างหุ้นส่วนสามัญ
1.3 นิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทย
1.4 ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด
1.5 บริษัทจ ากัด บริษัทมหาชนจ ากัด

2. กิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์
2.1 บุคคลธรรมดา (กิจการเจ้าของคนเดียว) ห้างหุ้นส่วนสามัญ และนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตาม

กฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทย ตาม 1.1-1.3 ซึ่งประกอบกิจการดังต่อไปนี้ 
ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

(1) ผู้ประกอบกิจการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร
(2) ผู้ประกอบกิจการขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่าง คิดรวมทั้งสิ้น

ในวันหนึ่งขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 
500 บาทข้ึนไป 

(3) นายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งท าการเก่ียวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือ
หลายอย่างก็ตาม และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป 

(4) ผู้ประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลาย
อย่างก็ตาม และขายสินค้าที่ผลิตได้ คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไปหรือ
ในวันหนึ่งวันใดมีสินค้าท่ีผลิตได้มีราคารวมทั้งสิ้นตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป 

(5) ผู้ประกอบกิจการขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต์ประจ าทาง
การขนส่งโดยรถไฟ การขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจ าทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อ
ขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การ
ธนาคาร การโพยก๊วน การท าโรงรับ จ าน า และการท าโรงแรม 

(6) ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี
หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 

(7) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี
(8) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่าย

อินเทอร์เน็ต 
(9) บริการอินเทอร์เน็ต
(10) ให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
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(11) บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

(12) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเทอร์เน็ต
(13) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ

(14) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์

(15) การใหบ้ริการตู้เพลง
(16) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่ง

งาช้างและผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 

2.2 ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด ตาม 
1.4-1.5 ซึ่งประกอบกิจการดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

(1) ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี
หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 

(2) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี
(3) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครื่องข่าย

อินเทอร์เน็ต 
(4) บริการอินเทอร์เน็ต
(5) ให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
(6)บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์

ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
(7) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเทอร์เน็ต
(8) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ
(9) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์
(10) การให้บริการตู้เพลง
(11) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีกการค้า

ส่งงาช้าง และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 

3. พาณิชยกิจที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่
3.1 การค้าเร่ การค้าแผงลอย 
3.2 พาณิชยกิจเพื่อการบ ารุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล 
3.3 พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งได้มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งขึ้น 
3.4 พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม 
3.5 พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์ 
3.6 พาณิชยกิจของกลุ่มเกษตรกรที่ได้จดทะเบียนตาม ปว.141 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2515 
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4. สถานที่จดทะเบียน
   4.1 ในเขตกรุงเทพมหานคร ยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ได้ที่ : 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง ส านักการคลัง กรุงเทพมหานคร รับจดทะเบียน
พาณิชยกิจของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ที่มีส านักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร 

(2) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตทุกแห่ง รับจดทะเบียนพาณิชยกิจของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ ที่มีส านักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในท้องที่ของเขตนั้น 

4.2 ในภูมิภาค ยื่นจดทะเบียนได้ท่ี : เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล หรือเมืองพัทยา รับจด 
ทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจที่มีส านักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในท้องที่เทศบาล องค์การบริหาร 

ส่วนต าบล หรือเมืองพัทยาแล้วแต่กรณี 

5. ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์
 5.1 จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่มประกอบพาณิชย

กิจ 
 5.2 การเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่มีการ

เปลี่ยนแปลง ตามรายการเปลี่ยนแปลง ดังนี้ 
5.2.1 เปลี่ยนชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ 
5.2.2 เลิกประกอบพาณิชยกิจบางส่วน หรือเพ่ิมใหม่ 
5.2.3 เพ่ิมหรือลดเงินทุน 
5.2.4 ย้ายส านักงานใหญ่ 
5.2.5 เปลี่ยนผู้จัดการ 
5.2.6 เจ้าของหรือผู้จัดการเปลี่ยนที่อยู่ 
5.2.7 ย้าย เลิก หรือเพ่ิมสาขา โรงเก็บสินค้า หรือตัวแทนค้าต่าง 
5.2.8 แก้ไขเพ่ิมเติมผู้เป็นหุ้นส่วน (หุ้นส่วนเข้า/ออก) เงินลงหุ้น จ านวนเงินลงทุนของ

ห้าง 
5.2.9 จ านวนเงินทุน จ านวนหุ้น และมูลค่าหุ้นของบริษัทจ ากัด จ านวนและมูลค่าหุ้นที่

บุคคลแต่ละสัญชาติถืออยู่ 
5.2.10 รายการอื่นๆ เช่น แก้ไขชื่อเว็บไซต์ ชื่ออักษรโรมัน ฯลฯ 

5.3 เลิกประกอบพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่เลิกประกอบพาณิชยกิจ 
5.4 ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภายใน 30 วันนับแต่วันสูญหาย 

6. หน้าที่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ
  6.1 ต้องขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียนภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เริ่มประกอบ เปลี่ยนแปลง 

หรือ เลิกกิจการ 
 6.2 ต้องแสดงใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ ณ ส านักงานในที่เปิดเผย

และเห็นได้ง่าย 
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6.3 ต้องจัดให้มีป้ายชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจไว้หน้าส านักงานแห่งใหญ่และส านักงาน
สาขาโดย เปิดเผยภายในเวลา 30 วันนับแต่วันที่จดทะเบียนพาณิชย์ ป้ายชื่อให้เขียนเป็นอักษรไทย อ่าน
ง่ายและชัดเจน จะมีอักษร ต่างประเทศในป้ายชื่อด้วยก็ได้ และจะต้องตรงกับชื่อที่จดทะเบียนไว้ หากเป็น
ส านักงานสาขาจะต้องมีค าว่า "สาขา" ไว้ด้วย 

6.4 ต้องยื่นค าขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วนั นับแต่วันที่สูญหาย หรือช ารุด 
6.5 ต้องไปให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับรายการจดทะเบียนตามค าสั่งของนายทะเบียน 
6.6 ต้องอ านวยความสะดวกแก่นายทะเบียนและพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งเข้าท าการตรวจสอบใน

ส านักงานของผู้ประกอบกิจการ 

7. บทก าหนดโทษ
 7.1 ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยค า ไม่ยอมให้

พนักงานเจ้าหน้าที่เข้า ไปตรวจสอบในส านักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท กรณี
ไม่จดทะเบียนอันเป็นความผิด ต่อเนื่องปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติ         

7.2 ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ยื่นค าร้องขอใบรับแทน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้
ที่ส านักงาน ที่เห็นได้ง่าย ไม่จัดท าป้ายชื่อ มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเนื่อง 
ปรับอีกวันละไม่เกิน 20 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง 

7.3 ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระท าการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค้า 
หรือกระท าการทุจริตอื่นใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่ง
ถอนใบทะเบียน พาณิชย์แล้วจะประกอบกิจการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่ง
ให้รับจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่ 

7.4 ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจ
ต่อไป มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือจ าคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือทั้งปรับทั้งจ า 

8. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์
การขอด าเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการ

ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   8.1 จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 บาท 
   8.2 จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท 
   8.3 จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
   8.4 ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 
   8.5 ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
   8.6 ขอให้เจ้าหน้าที่คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท 

(หนึ่งค าขอ คิดเป็น หนึ่งฉบับ) 




