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คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม กรณีผู้ประกอบการมีสถานประกอบการตั้งอยู่ในเขต
กรุงเทพมหานคร 
หนํวยงานที่รับผิดชอบ:  กรมสรรพากร 
กระทรวง:  กระทรวงการคลัง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:  คูํมือการจดทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิมกรณีผู๎ประกอบการมีสถานประกอบการตั้งอยูํในเขต

กรุงเทพมหานคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กรมสรรพากร 
3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนํวยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประมวลรัษฎากร 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: สํวนกลาง  
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 าเนาคูํมือประชาชน] คูํมือการจดทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิม 12/05/2015 11:52

  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ่ / ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่ / ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่
สาขา /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. ให้ยื่น ณ ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่หรือส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สาขาที่สถานประกอบการตั้งอยู่ 
2. กรณีผู้ประกอบการอยู่ในการก ากับดูแลของส านักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ่ให้ยื่น ณ ส านักบริหารภาษี
ธุรกิจขนาดใหญ่) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ด๎วยประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีมูลคําเพ่ิม (ฉบับที่ 57) ลงวันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 2537 และ 
(ฉบับที่ 159) ลงวันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2547 ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการยื่นค าขอจด
ทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิมและการออกใบทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิม ดังนี้ 
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 1.  ผู๎ประกอบการที่มีรายรับจากการขายสินค๎าหรือให๎บริการเป็นปกติธุระเกินกวํา 1.8 ล๎านบาทตํอปี 
ให๎ยื่นค าขอจดทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิมภายใน 30 วันนับแตํวันที่มีรายรับเกิน 
  
 2.  ผู๎ประกอบการซึ่งจะเริ่มประกอบกิจการขายสินค๎าหรือให๎บริการมีแผนงานที่สามารถพิสูจน์ได๎วํา   
ได๎เตรียมการเพ่ือประกอบกิจการขายสินค๎าหรือให๎บริการที่อยูํในบังคับต๎องเสียภาษีมูลคําเพ่ิมและมีการด าเนินการ
เพ่ือเตรียมประกอบกิจการอันเป็นเหตุให๎ต๎องมีการซื้อสินค๎าหรือรับบริการที่อยูํในบังคับต๎องเสียภาษีมูลคําเพ่ิม 
เชํน การกํอสร๎างโรงงาน กํอสร๎างอาคารส านักงาน หรือการติดตั้งเครื่องจักรให๎ยื่นค าขอจดทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิม
ภายในก าหนด 6 เดือนกํอนวันเริ่มประกอบกิจการ เว๎นแตํมีสัญญาหรือหลักฐานจะด าเนินการกํอสร๎างภายในเวลา 
ที่เหมาะสม 
 
 3.  ผู๎ประกอบการอยูํนอกราชอาณาจักรและได๎ขายสินค๎าหรือให๎บริการในราชอาณาจักรเป็นปกติธุระโดยมี
ตัวแทนอยูํในราชอาณาจักรตัวแทนเป็นผู๎มีหน๎าที่ยื่นค าขอจดทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิม 
 
 4.  ผู๎ประกอบการประกอบกิจการที่ได๎รับยกเว๎นภาษีมูลคําเพ่ิมตามกฎหมายแตํมีความประสงค์ขอจดทะเบียน
ภาษีมูลคําเพ่ิม 
  4.1  ผู๎ประกอบกิจการขายพืชผลทางการเกษตรสัตว์ไมํวํามีชีวิตหรือไมํมีชีวิตปุ๋ยปลาป่นอาหารสัตว์ยาหรือ
เคมีภัณฑ์ที่ใช๎ส าหรับพืชหรือสัตว์หนังสือพิมพ์นิตยสารหรือต าราเรียน 
  4.2  ผู๎ประกอบกิจการขายสินค๎าหรือให๎บริการซึ่งไมํได๎รับยกเว๎นภาษีมูลคําเพ่ิมตามกฎหมายและ 
มีรายรับไมํเกิน 1.8 ล๎านบาทตํอปี 
  4.3  การให๎บริการขนสํงในราชอาณาจักรโดยอากาศยาน 
  4.4  การสํงออกของผู๎ประกอบการในเขตอุตสาหกรรมสํงออกตามกฎหมายวําด๎วยการนิคมอุตสาหกรรม
แหํงประเทศไทย 
  4.5  การให๎บริการขนสํงน้ ามันเชื้อเพลิงทางทํอในราชอาณาจักร 
 
 5. ผู๎ประกอบการใดซึ่งมีหน๎าที่จดทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิมประกอบกิจการโดยไมํจดทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิม 
มีความผิดตามมาตรา 90/2 แหํงประมวลรัษฎากร ต๎องระวางโทษจ าคุกไมํเกิน 1 เดือนหรือปรับไมํเกินห๎าพันบาท
หรือทั้งจ าท้ังปรับและไมํสามารถน าภาษีซื้อมาใช๎ในการค านวณภาษีมูลคําเพ่ิม 
 
หมายเหตุ 
** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคํูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตํเจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ๎วนตามท่ีระบุไว๎ใน
คูํมือประชาชนเรียบร๎อยแล๎ว 
 
** ทั้งนี ้จะแจ๎งผลการพิจารณาให๎ผู๎ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตํวันที่พิจารณาแล๎วเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1. ผู๎ประกอบการยื่นค าขอ ภ.พ.01   
และค าขอ ภ.พ.01.1 (ถ๎ามี) 
พร๎อมเอกสารที่เกี่ยวข๎อง 
2. เจ๎าหน๎าที่ตรวจรายการค าขอพร๎อม
เอกสารที่เกี่ยวข๎อง 
3. คืนค าขอ ภ.พ.01 และค าขอ 
ภ.พ.01.1 (ถ๎ามี) (ฉบับที่ 3) พร๎อมใบรับ
ให๎ผู๎ประกอบการ 
 
 
 

30 นาที ส านักบริหารภาษี
ธุรกิจขนาดใหญํ / 
ส านักงาน
สรรพากรพื้นที่ / 
ส านักงาน
สรรพากรพื้นที่
สาขา 

(1. เจ๎าหน๎าที่จะรับ 
ค าขอเมื่อเอกสาร
ถูกต๎องครบถ๎วน 
2. เริ่มนับระยะเวลา
เมื่อเจ๎าหน๎าที่รับค าขอ 
3. กรณีมีเหตุอันควร
สงสัยวําไมํมีการ
ประกอบการจริง
เจ๎าหน๎าที่อาจต๎องใช๎
เวลาเพิ่มข้ึนในการ
ตรวจสอบข๎อเท็จจริง) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ๎าหน๎าที่ด าเนินการพิจารณา/เจ๎าหน๎าที่
ตรวจสอบข๎อมูลบันทึกข๎อมูลใน
ระบบงานและจัดพิมพ์ใบทะเบียน
ภาษีมูลคําเพ่ิม (ภ.พ.20) เพ่ือเสนอผู๎มี
อ านาจพิจารณาและแจ๎งผลการพิจารณา
กรณีได๎รับอนุมัติสํงมอบใบทะเบียน
ภาษีมูลคําเพ่ิม (ภ.พ.20) ให๎
ผู๎ประกอบการทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับกรณีไมํได๎รับอนุมัติแจ๎งผลการ
พิจารณาและเหตุผลให๎ผู๎ประกอบการ
รับทราบทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
 

22 วันท า
การ 

ส านักบริหารภาษี
ธุรกิจขนาดใหญํ / 
ส านักงาน
สรรพากรพื้นที่ 

(กรณีท่ีข๎อมูลบนใบ
ทะเบียน
ภาษีมูลคําเพ่ิม 
(ภ.พ.20) ไมํถูกต๎อง
หรือคลาดเคลื่อนอาจ
ใช๎เวลาเพิ่มข้ึนในการ
ตรวจสอบและจัดพิมพ์
ใบทะเบียนใหมํ) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

ผู๎มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 

5 วันท า
การ 

ส านักบริหารภาษี
ธุรกิจขนาดใหญํ / 
ส านักงาน
สรรพากรพื้นที่ 

(กรณีมีเหตุอันควร
สงสัยวําไมํมีการ
ประกอบการจริง
เจ๎าหน๎าทีอ่าจต๎องใช๎
เวลาเพิ่มข้ึนในการ
ตรวจสอบข๎อเท็จจริง) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 27 วันท าการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผํานการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล๎ว 27 วันท าการ 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิม (ภ.พ.01) และ
ค าขอ ภ.พ.01.1 (ถ๎ามี) 
 

กรมสรรพากร 3 0 ฉบับ (ค าขอละ       
3 ฉบับ) 

2) 

ภาพถํายสัญญาเชําอสังหาริมทรัพย์โดยสัญญา
เชําดังกลําวต๎องระบุชื่อที่อยูํของเจ๎าของ
อสังหาริมทรัพย์ (กรณีเป็นการเชํา
อสังหาริมทรัพย์ เชํน ตึกแถว บ๎าน อาคาร 
อาคารชุด พ้ืนที่ในห๎างสรรพสินค๎า เป็นต๎น)   
หรือภาพถํายหนังสือยินยอมให๎ใช๎
อสังหาริมทรัพย์เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ  
(กรณีเจ๎าของอสังหาริมทรัพย์ให๎ใช๎
อสังหาริมทรัพย์นั้นโดยไมํมีคําตอบแทน) 
 

- 0 1 ชุด (ผู๎ประกอบการ
ต๎องแสดง
เอกสารฉบับ
จริงตํอ
เจ๎าหน๎าที่ด๎วย) 

3) 

ภาพถํายหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช๎แทน
หนังสือเดินทางหรือภาพถํายใบส าคัญประจ าตัว
คนตํางด๎าวพร๎อมฉบับจริง 
(กรณีเป็นบุคคลตํางด๎าว) 

- 0 1 ชุด (ผู๎ประกอบการ
ต๎องแสดง
เอกสารฉบับ
จริงตํอ
เจ๎าหน๎าที่ด๎วย) 

4) 

ภาพถํายใบอนุญาตประกอบธุรกิจ  
(กรณีเป็นบุคคลตํางด๎าว) 

- 0 1 ชุด (ผู๎ประกอบการ
ต๎องแสดง
เอกสารฉบับ
จริงตํอ
เจ๎าหน๎าที่ด๎วย) 

5) 

ภาพถํายหนังสือการจัดตั้งห๎างหุ๎นสํวนสามัญ
กองทุนมูลนิธิที่มิใชํนิติบุคคลหนํวยงานหรือ
กิจการของเอกชนที่กระท าโดยบุคคลธรรมดา
ตั้งแตํสองคนข้ึนไปอันมิใชํนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (ผู๎ประกอบการ
ต๎องแสดง
เอกสารฉบับ
จริงตํอ
เจ๎าหน๎าที่ด๎วย) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

6) 

ภาพถํายหนังสือตั้งตัวแทนเป็นลายลักษณ์อักษร
ซึ่งมีการรับรองโดยสถานทูตหรือสถานกงสุลหรือ
บุคคลอื่นที่ได๎รับความเห็นชอบจากอธิบดี
กรมสรรพากร (กรณีผู๎ประกอบการที่อยูํนอก
ราชอาณาจักรมีตัวแทนอยูํในราชอาณาจักร   
เป็นผู๎ยื่นค าขอแทน) 

- 0 1 ชุด (ผู๎ประกอบการ
ต๎องแสดง
เอกสารฉบับ
จริงตํอ
เจ๎าหน๎าที่ด๎วย) 

7) 

ภาพถํายเอกสารการด าเนินกิจการรํวมค๎า (ถ๎ามี) - 0 1 ชุด (ผู๎ประกอบการ
ต๎องแสดง
เอกสารฉบับ
จริงตํอ
เจ๎าหน๎าที่ด๎วย) 

8) 
แผนที่ซึ่งแสดงที่ตั้งของสถานประกอบการ
โดยสังเขปพร๎อมภาพถํายสถานประกอบการ 
 

- 1 0 ชุด - 

9) 

กรณีมอบอ านาจหนังสือมอบอ านาจ (ติดอากร
แสตมป์) พร๎อมภาพถํายบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู๎มอบอ านาจและผู๎รับมอบอ านาจ  
(กรณีเป็นบุคคลตํางด๎าวใช๎เอกสารตาม 3.) 

- 1 1 ชุด (ผู๎ประกอบการ
ต๎องแสดง
เอกสารฉบับ
จริงตํอ
เจ๎าหน๎าที่ด๎วย) 

10) 

กรณีสถานประกอบการตั้งอยูํในอาคารชุดให๎
แนบภาพถํายหนังสือรับรองของผู๎จัดการนิติ
บุคคลอาคารชุดที่ระบุวําสถานที่ดังกลําวอยูํใน
พ้ืนที่ประกอบการค๎าของอาคารชุดตามกฎหมาย
วําด๎วยอาคารชุด 

- 0 1 ชุด (ผู๎ประกอบการ
ต๎องแสดง
เอกสารฉบับ
จริงตํอ
เจ๎าหน๎าที่ด๎วย) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรมสรรพากร 90 ซอยพหลโยธิน 7 ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน เขตพญาไท   

กรุงเทพฯ 10400 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญํ / ส านักงานสรรพากรภาค / ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่ / 
ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สาขา 
หมายเหตุ- 
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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 / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตัวอยํางการกรอกแบบฟอร์ม 

- 
 

19. หมายเหตุ 
 1.  ผู๎ประกอบการประกอบกิจการที่ได๎รับยกเว๎นภาษีมูลคําเพ่ิมแตํมีความประสงค์จะขอจดทะเบียนเข๎าสูํระบบ
ภาษีมูลคําเพ่ิมต๎องยื่นค าขอแจ๎งขอใช๎สิทธิเพ่ือขอจดทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิม (ภ.พ.01.1) กํอนแล๎วจึงยื่นค าขอ 
ภ.พ.01 ภายใน 30 วันนับแตํวันที่ได๎ยื่นค าขอ ภ.พ.01.1 หรือจะยื่นพร๎อมกับการยื่นค าขอ ภ.พ.01 ก็ได๎ 
 
 2.  ระยะเวลาด าเนินการไมํรวมระยะเวลาขั้นตอนการจัดสํงไปรษณีย์ 
 
  3.  เอกสารหรือหลักฐานต๎องแนบอยํางครบถ๎วนกรณียื่นค าขอจดทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิมผํานหนํวยงาน
สรรพากร 
 
 

วันที่พิมพ์ 07/08/2558 
สถานะ เผยแพรํคูํมือบนเว็บไซต์แล๎ว 
จัดท าโดย มณีรัตน์ ตุลย์สถิตย์ศักดิ์ 
อนุมัติโดย ทัศนีย์   มหาธนะกิติวงศ์ 
เผยแพร่โดย ปวริศา  สุขมาก 

 
 
 

 


