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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
เรื่อง  การรับชำระภาษรีถประจำป ี

(พระราชบัญญัติรถยนต ์พ.ศ. 2522) 
1. วตัถปุระสงค ์

1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรและมีรายละเอียดขั้นตอน                   
การดำเนินการให้สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับชำระภาษีรถประจำปี (พระราชบัญญัติรถยนต์ 
พ.ศ. 2522) พร้อมทั้งได้รวบรวมกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

1.๒ เพ่ือสร้างมาตรฐานและยกระดับการให้ บริ การของหน่ วยงานให้ มีประสิทธิภาพ ตอบสนอง                          
ความต้องการของผู้รับบริการ และนำไปสู่การบริหารงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทั่วทั้งองค์กร 
 2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานขนส่งกรุงเทพมหานครพ้ืนที่  1, 2, 3, 
4, 5  สำนักงานขนส่งจังหวัด สำนักงานขนส่งจังหวัดสาขา ทุกแห่งทั่วประเทศ ใช้ในการดำเนินการด้านทะเบียน              
และภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ กระบวนงานการรับชำระภาษีรถประจำปี 
 3. คำจำกัดความ 
 นายทะเบียน หมายความว่า ข้าราชการสังกัดกรมการขนส่งทางบก ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม                   
แต่งตั้งให้เป็นนายทะเบียน และข้าราชการที่ได้รับมอบหมายจากผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้มีอำนาจและหน้าที่ในการ
ดำเนินการด้านทะเบียน ตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ 
 รถ หมายความว่า รถยนต์ รถจักรยานยนต์ รถพ่วง รถบดถนน รถแทรกเตอร์ และรถอ่ืนตามที่ กำหนด                   
ในกฎกระทรวง 
  ตรวจสภาพ หมายความว่า การดำเนินการตรวจสภาพรถตามระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการตรวจ
สภาพรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ 
   ระบบฐานข้อมูลของกรมการขนส่งทางบก หมายความว่า ระบบทะเบียนและภาษีรถ ระบบตรวจสภาพรถ และ
ให้หมายความรวมถึงระบบอ่ืนที่เชื่อมโยงข้อมูลมาที่ระบบทะเบียนและภาษีรถและระบบตรวจสภาพรถที่อยู่ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
      4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

• นายทะเบยีน  :   ตรวจสอบหลักฐาน/คำนวณภาษี/รับชำระเงิน/ออกใบเสร็จรับเงินและเครื่องหมายแสดง
การเสียภาษ ี (ดำเนินการเบ็ดเสร็จในจุดเดียว (one stop service)) 

• ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม  :  2 นาท ี
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สรปุคูม่อืการปฏบิตังิาน 
การรับชำระภาษีรถประจำปี 

 (พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522) 
1. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขในการยืน่ขอ 
    1) การรับชำระภาษีรถประจำปี กรณีที่มีค่าปรับตามกฎหมายว่าด้วยการจราจรทางบกทีค่้างชำระ                          
ให้ดำเนินการตามหนังสือกรมการขนส่งทางบก ที่ คค 0415.3/ว 360 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2566 
(เอกสารอา้งองิ/เปิดเอกสาร) 
        กรณีใบเสร็จรับเงิน แบบ 3 ตอน ที่ออกเป็นหลักฐานชั่วคราว (กรณีไม่ชำระค่าปรับที่ค้างชำระ) ให้กับเจ้าของรถ                 
หรือตัวแทนเจ้าของรถสูญหาย ให้ดำเนินการตามระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยวิธีปฏิบัติในการเปิดเผย ตรวจดู 
และขอสำเนาข้อมูลข่าวสารของกรมการขนส่งทางบก พ.ศ. 2554 (เอกสารอ้างอิง/เปิดเอกสาร) 
    2) สำหรับรถเก๋ง รถตู้ รถปิคอัพ ที่จดทะเบียนตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป และรถจักรยานยนต์ที่จดทะเบียนตั้งแต่ 5 ป ี                
ขึ้นไปต้องผ่านการตรวจสภาพจากสถานตรวจสภาพรถเอกชน (ตรอ.) 
    3) สำหรับรถท่ีกำหนดให้ตรวจสภาพ ณ ที่ทำการนายทะเบียน เจ้าของรถต้องนำรถนั้นเข้ารับการตรวจสภาพ                 
ก่อนชำระภาษีประจำปี ทั้งนี้ ให้ดำเนินการตามประกาศนายทะเบียนทั่วราชอาณาจักร เรื่อง ให้เจ้าของรถที่จะเสียภาษี
ประจำปีนำรถไปตรวจสภาพ ประกาศ ณ วันที่ 16 มิถุนายน 2563 (เอกสารอา้งองิ /เปิดเอกสาร) 
   4) รถที่ใช้ก๊าซธรรมชาติอัดเป็นเชื้อเพลิง ต้องผ่านการตรวจและทดสอบการติดตั้งจากวิศวกรผู้ได้รับอนุญาตทุกปี 
   5) รถจักรยานยนต์สาธารณะ จะต้องดำเนินการตรวจสภาพรถ และชำระภาษี ณ สำนักงานขนส่งทีร่ถนั้นอยู่ใน
ความรับผิดชอบ หรือตามสถานที่ตั้งวินของผู้ขับขี่ 
   6) รถยนต์รับจ้างบรรทุกคนโดยสารไม่เกิน 7 คน (TAXI), รถยนต์สี่ล้อเล็กรับจ้าง, รถยนต์รับจ้างสามล้อ,รถยนต์
บริการธุรกิจ, รถยนต์บริการทัศนาจร รถยนต์บริการให้เช่า ต้องดำเนินการตรวจสภาพรถก่อนชำระภาษี พร้อมแนบ
แบบรายงานประวัติผู้ขับรถตามแบบท่ีกรมการขนส่งทางบกกำหนด 
   7) การชำระภาษีรถประจำปี สำหรับรถส่วนบุคคลสามารถชำระได้ล่วงหน้า 90 วัน สำหรับรถรับจ้างหรือรถยนต์
บริการสามารถชำระล่วงหน้าได้ 30 วัน 
   8) การชำระภาษี ณ หน่วยเคลื่อนที่ตามห้างสรรพสินค้า ศูนย์บริการร่วมคมนาคม ศูนย์บริการร่วมใน
ห้างสรรพสินค้า รับเฉพาะ 
         - รถยนต์นั่งส่วนบุคคลไม่เกิน 7 คน (รย.1) หรอื รถเก๋ง 
         - รถยนต์นั่งส่วนบุคคลเกิน 7 คน แต่ไม่เกิน 12 คน (รย.2) หรือ รถตู้ และรถสองแถว 
         - รถยนต์บรรทุกส่วนบุคคล (รย.3) หรือ รถปิคอัพ 
         - รถจักรยานยนต์ (รย.12) 
2. เอกสาร หลักฐาน 
  1) ใบคู่มือจดทะเบียนรถ/สำเนา (ถ้ามี) 
  2) หลักฐานการจัดให้มีประกันภัยตาม พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535 
 3) หลักฐานการตรวจสภาพรถ จากสถานตรวจสภาพรถเอกชน (ตรอ.) ต้องมีอายุไม่เกิน 90 วันนับแต่วนัตรวจรถ 
(สำหรับรถเก๋ง รถตู้ รถปิ๊คอัพ ที่จดทะเบียนตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป และรถจักรยานยนต์ที่จดทะเบียนตั้งแต่ 5 ปี ขึ้นไป) 
  4) หนังสือรับรองการตรวจสอบและทดสอบส่วนควบของรถที่ใช้ก๊าซธรรมชาติอัดเป็นเชื้อเพลิง  
  5) สำเนากรมธรรม์ประกันความเสียหายแก่บุคคลที่สาม (สำหรับรถยนต์รับจ้าง) 
 6) แบบรายงานประวัติผู้ขับรถ (สำหรับรถยนต์รับจ้าง) 
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3. Work Flow กระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร/หลักฐาน 
 

ไม่ครบถ้วน/   
ไม่ถูกต้อง แจ้งข้อบกพร่อง 

ให้ผู้ชำระภาษีทราบ 

ถูกต้อง 

รับชำระค่าภาษี/ 
ออกใบเสร็จรับเงินและเครื่องหมาย 
แสดงการเสยีภาษี/บันทึกรายการ              
เสียภาษีในใบคู่มือจดทะเบยีนรถ /      

นายทะเบยีนลงนาม/ จา่ยเครื่องหมาย
แสดงการเสียภาษ ี

 

รับเอกสาร/หลักฐาน                     
จากผู้ชำระภาษ ี
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4. ขัน้ตอนการปฏบิตังิานในกระบวนงาน “การรบัชำระภาษีรถประจำป”ี (พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522)  
* หมายเหตุ  กด Ctrl เพื่อเปิดไฟล์ลิงค์ข้อมูล     * ระยะเวลาทั้งหมดของกระบวนงาน 2 นาที      
เริ่มนับระยะเวลาดำเนินการให้บริการเมื่อเอกสารครบถ้วนถูกต้อง ระยะเวลาดำเนินการไม่รวมระยะเวลารอคอยและไม่นับรวม
ระยะเวลากรณีระบบหรืออุปกรณ์ขัดข้อง 
  

ลำดบั
ที ่

ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(นาท)ี 
รายละเอยีดการดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ 

1  
 
 
 
 

2  1. ประชาชนผู้เสียภาษียื่นเอกสารหลักฐานกับ                  
นายทะเบียน เพื่อชำระภาษรีถประจำปี ดังต่อไปนี้  

1.1 ใบคู่มือจดทะเบยีนรถ (ถ้ามี)  
1.2 หลักฐานการทำประกันภัยตามกฎหมายว่าด้วย

การคุม้ครองผู้ประสบภัยจากรถที่ยังไม่สิ้นสุดระยะเวลา
ความคุม้ครอง  

 1.3 หลักฐานการทำประกันภยัเพิ่มเติม เฉพาะ
กรณีรถทีต่้องจัดทำประกันภัยเพิม่เติม เช่น รถยนต์
รับจ้าง (รย.6) รถยนตร์ับจ้างสามล้อ (รย.8) เป็นต้น 

1.4 หลักฐานผา่นการตรวจสภาพรถ เฉพาะกรณี
รถที่อยู่ในข่ายต้องเข้ารับการ เช่น รถยนต์ส่วนบุคคล
เกิน 12 ท่ีนั่ง (รย.2)รถยนตร์ับจ้าง (รย.6) รถยนต์
รับจ้างสามล้อ (รย.8) เป็นต้น 

1.5 หนังสือขอรับการยกเว้นภาษีรถประจำปี (ถ้ามี)   
(ท้ังนี้ ให้ดำเนินการตามระเบยีบกรมการขนส่งทาง

บกว่าดว้ยการดำเนินการเกีย่วกับทะเบียนและภาษีรถตาม
กฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ. 2562 (เอกสารอา้งอิง /                
เปดิเอกสาร) และหนังสือกรมการขนสง่ทางบกด่วนที่สุด  
ที่ คค 0415.3/ว. 947 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562 
(เอกสารอา้งองิ /เปดิเอกสาร) 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

(ไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่การเงิน) 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

2. นายทะเบยีน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการชำระ
ภาษีรถประจำปีที่ประชาชนยื่นขอ ตามข้อ 1 (1.1 – 
1.5)  
     ทั้งนี้ นายทะเบียนต้องดำเนินการตามระเบียบ    
กรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกบั
ทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์                         
พ.ศ. 2562 และหนังสือกรมการขนสง่ทางบกด่วนที่สุด ที ่
คค 0415.3/ ว. 947 ลงวนัที่ 1 พฤศจกิายน 2562 
(เอกสารอา้งองิ /เปดิเอกสาร) และ (เอกสารอา้งองิ /เปดิ
เอกสาร) 

3  
 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อนายทะเบียนรับชำระเงินค่าธรรมเนียมแล้ว 
พร้อมกับบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลกลางของ
กรมการขนส่งทางบก  (ระบบ MDM) ตามลำดับ
ขั้นตอน ดังต่อไปนี้  

(1) เลือกโฟลเดอร์“งานทะเบยีนรถยนต์/รถจักรยานยนต์” 
(Car02i025_F01) (เปดิภาพหนา้จอโปรแกรมระบบงาน) 

 
 

ไม่ถูกต้อง แจ้งขอ้ 
บกพร่อง
ให้ผู้ชำระ

ภาษี
ทราบ 

ถูกตอ้ง/
ดำเนนิก
ารใน
ลำดับ
ถัดไป  

ตรวจสอบ
เอกสาร/หลักฐาน 
 

รับชำระค่าภาษี/ 
ออกใบเสร็จรับเงินและเครื่องหมาย 
แสดงการเสยีภาษี/บันทึกรายการ              
เสียภาษีในใบคู่มือจดทะเบยีนรถ /      

นายทะเบยีนลงนาม/ จา่ยเครื่องหมาย
แสดงการเสียภาษ ๊

 

รับเอกสาร/หลักฐานจาก     
ผู้ชำระภาษีรถ 
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ลำดบั
ที ่

ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(นาท)ี 
รายละเอยีดการดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ 

 
 
 
 

(2) คลิกเลือกโฟลเดอร์ “บันทึกรบัชำระภาษรีถ”  
(3) ไปที่ฟิวล์บันทึกการรับชำระภาษปีระจำปี 

(Car02i002) (เปดิภาพหนา้จอโปรแกรมระบบงาน) 
     (4) เลือกฟิวล์บันทึกการชำระภาษีรถประจำปี 
(Car02i002_F01) (เปดิภาพหนา้จอโปรแกรม 
ระบบงาน) ของรถแต่ละประเภท 

 
5. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้ 
 - ไมมี่ 

6. อตัราคา่ธรรมเนยีม 

 
ลำดับที ่ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม/ภาษ ี(บาท) 

1 อัตราภาษีประจำปี  ตามประกาศ แนบท้ายพระราชบัญญัติ
รถยนต์ พ.ศ. 2522 

2 ค่าธรรมเนียมตรวจสภาพรถ (กรณีท่ีนายทะเบียนประกาศให้รถนั้นมา                
ตรวจสภาพ ณ ที่ทำการของนายทะเบียน)  

50 

3 ค่าธรรมเนียมตรวจสภาพรถจักรยานยนต์ (กรณีท่ีนายทะเบียนประกาศให้
รถนั้นมาตรวจสภาพ ณ ที่ทำการของนายทะเบียน) 

10 
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7. Infographic 
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8. กฎระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
1) พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522 
2) ระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเก่ียวกับทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ 

พ.ศ. 2562 
3) ประกาศนายทะเบียนทั่วราชอาณาจักร เรื่อง ให้เจ้าของรถที่จะเสียภาษีประจำปีนำรถไปตรวจสภาพ ประกาศ 

ณ วันที่ 16 มิถุนายน 2563 
4) หนังสือด่วนที่สุด ที่ คค 0415.3/ว.947 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562  เรื่องซักซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติ

ตามระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์   
พ.ศ. 2562 

5) หนังสือด่วนที่สุดที่ คค 0408/ว.768 ลงวันที่ 29 กันยายน 2563 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติ
ตามประกาศนายทะเบียนทั่วราชอาณาจักร เรื่อง ให้เจ้าของรถที่จะเสียภาษีประจำปีนำรถไปตรวจสภาพ 

6) หนังสือกรมการขนส่งทางบก ที่ คค 0415.3/ว446 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2566 เรื่อง ซักซ้อมการ
ดำเนินการตามระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการชำระภาษีประจำปีสำหรับรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์          
พ.ศ. 2564 

7) หนังสือ กรมการขนส่งทางบก ที่ คค 0408/ว.10119 ลงวันที่ 30 กันยายน 2558 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการอายัดและการยกเลิกการอายัดการดำเนินการทางทะเบียน การงดหรือการยกเลิกการงดรับชำระภาษี 

8) หนังสือกรมการขนส่งทางบก ที่ คค 0415.3/ว360 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ
ตามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือการเชื่อมโยงข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วย
การจราจรทางบก (การรับชำระภาษีรถประจำปีกรณีท่ีมีค่าปรับค้างชำระ) 

9) ระเบียบกรมการขนส่งทางบก ว่าด้วยวิธีปฏิบัติในการเปิดเผย ตรวจดู และขอสำเนาข้อมูลข่าวสารของกรมการ
ขนส่งทางบก พ.ศ. 2554 

9. สารบัญของเอกสารอ้างอิง  

 
ลำดับที ่ รายการ QR Code /เปิด

ไฟล ์
1 พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522  

 
2 ประกาศนายทะเบียนทั่วราชอาณาจักร เรื่อง ให้เจ้าของรถที่จะเสียภาษีประจำปีนำรถไป

ตรวจสภาพ ประกาศ ณ วันที่ 16 มิถุนายน 2563 

 
3 ระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและภาษีรถตาม

กฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ. 2562 
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ลำดับที ่ รายการ QR Code /เปิด
ไฟล ์

5 หนังสือด่วนที่สุด ที่ คค 0415.3/ว.947 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562  เรื่อง 
ซักซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการ
เกี่ยวกับทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ. 2562  

 
6 หนังสือ กรมการขนส่งทางบก ด่วนที่สุดที่ คค 0408/ว.768 ลงวันที่ 29 กันยายน 2563 

เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติตามประกาศนายทะเบียนทั่วราชอาณาจักร เรื่อง ให้
เจ้าของรถที่จะเสียภาษีประจำปีนำรถไปตรวจสภาพ 

 
7 หนังสือ กรมการขนส่งทางบก ที่ คค 0408/ว.10119 ลงวันที่ 30 กันยายน 

2558 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการอายัดและการยกเลิกการอายัดการดำเนินการทาง
ทะเบียน การงดหรือการยกเลิกการงดรับชำระภาษี 

  
8 หนังสือกรมการขนส่งทางบก ที่ คค 0415.3/ว360 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2566 เรื่อง 

ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือการเชื่อมโยงข้อมูลทาง
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการจราจรทางบก (การ
รับชำระภาษีรถประจำปีกรณีมีค่าปรับค้างชำระ                        

 
9 

 
 
 
 

ระเบียบกรมการขนส่งทางบก ว่าด้วยวิธีปฏิบัติในการเปิดเผย ตรวจดู และขอสำเนาข้อมูล
ข่าวสารของกรมการขนส่งทางบก พ.ศ. 2554 

 


