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เอกสารอ้างอิง การขอใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสียภาษี ๑ 

คูม่อืการปฏิบตัิงาน (Work Manual) 
เรือ่ง การขอใบแทนเครือ่งหมายแสดงการเสยีภาษี 

พระราชบญัญตัิการขนสง่ทางบก พ.ศ. 2522 

1. วัตถปุระสงค ์

      1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรและมีรายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินการให้สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรื่องการขอใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสียภาษี 
พร้อมทั้งได้รวบรวมกฎระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน
      2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือในการปฏิบัติงานและสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางการขอใบแทน
เครื่องหมายแสดงการเสียภาษ ีครบถ้วนถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบกรมการขนส่งทางบก  
      3. เพื่อสร้างมาตรฐานและยกระดับการให้บริการของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพเพื่อเป็นการ
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่น าไปสู่การบริหารงานอย่างมี
ประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกันทั่วทั้งองค์กร 

2. ขอบเขต 

                  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  ได้จัดท าขึ้นเพื่อใช้ประโยชน์ในการด าเนินการด้านทะเบียน 
และภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก (รถโดยสาร รถบรรทุก) ในกระบวนงานการขอใบแทน
เครื่องหมายแสดงการเสียภาษีซึ่งเริ่มตั้งแต่ผู้ประกอบการขนส่ง/ผู้ถือกรรมสิทธิ์/ผู้ครอบครองรถตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ยื่นค าขอเพื่อด าเนินการขอใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสียภาษีต่อนายทะเบียน ณ 
ส านักงานขนส่งที่รถนั้นจดทะเบียนและอยู่ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการรับ
เรื่องพร้อมตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนถูกต้อง โดยมีการจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการ
ด าเนินการในระบบงาน MDM (Master Data Management) พร้อมทั้งจัดท าข้อมูลอ้างอิงเกี่ยวกับกฎระเบียบ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขอใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสียภาษี ในรูปแบบ QR Code 

3. ค าจ ากัดความ 

นายทะเบียน หมายความว่า นายทะเบียนกลางหรือนายทะเบียนประจ าจังหวัดแล้วแต่กรณี 
อ้างอิง : พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 (เอกสารอ้างอิง 1) 

รถ หมายความว่า ยานพาหนะทุกชนิดที่ใช้ในการขนส่งทางบก ซึ่งเดินด้วยก าลังเครื่องยนต์ 
ก าลังไฟฟ้า หรือพลังงานอ่ืน และหมายความรวมตลอดรถพ่วงของรถนั้นด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่รถไฟ 
อ้างอิง : พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 (เอกสารอ้างอิง 1) 

ระบบสารสนเทศ (ระบบ MDM) หมายถึง ระบบบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศของกรมการขนส่งทางบก 
 
 

 
  

http://mdm.dlt.go.th/pbb
http://www.panyathai.or.th/wiki/index.php/%C3%A0%C2%B8%C2%A3%C3%A0%C2%B8%C2%96%C3%A0%C2%B8%C2%9E%C3%A0%C2%B9%C2%88%C3%A0%C2%B8%C2%A7%C3%A0%C2%B8%C2%87
http://mdm.dlt.go.th/pbb
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เอกสารอ้างอิง การขอใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสียภาษี ๒ 

4. ภาพแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) / รายละเอียดกระบวนงาน 
 4.1 ภาพแสดงขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 
 

  การขอใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสยีภาษี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 15 นาท ี
 

 

หมายเหต ุ: เริม่นับระยะเวลาด าเนินการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถ้วนถกูต้อง  
ระยะเวลาด าเนินการไมร่วมระยะเวลารอคอย และไม่นับรวมระยะเวลากรณีระบบหรืออปุกรณข์ดัข้อง  

รับค าขอพร้อม 
ตรวจสอบหลักฐานและความถกูต้อง 

 ไมผ่า่น 
 ใหไ้ปท าการแกไ้ข 

ประชาชนยื่นค าขอ/ยื่นเอกสาร 

ผลการ
ตรวจสอบ 

 

- บันทึกขอ้มลูขอใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสยีภาษ ี
  ช ารุดหรือสูญหายในระบบงาน MDM 
- บันทึกการจัดเก็บค่าธรรมเนียม 
 

 
- พิมพ์ใบเสร็จรับเงินพร้อมใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสียภาษี 
- พิมพ์บันทึกรายการด าเนินการในหนังสือแสดงการจดทะเบียนรถ   
  และส าเนาหนังสือแสดงการจดทะเบียนรถ 

นายทะเบยีนลงนาม 

จ่ายเรื่องคืน 
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เอกสารอ้างอิง การขอใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสียภาษี ๓ 

 ๔.๒ รายละเอียดกระบวนงาน 
ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด อ้ำงอิง ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
 

1. 
 
 
 
 
 

 
2. 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวม 
15 
นาท ี

รับค าขอพร้อมหลักฐาน 
บุคคลผู้ยื่นค าขอ 
(1) ผู้ประกอบการขนส่ง 
(2) ผู้ถือกรรมสิทธิ์ 
(3) ผู้ครอบครองรถตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ เช่น
ผู้เช่าซื้อ เป็นต้น 
- ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อม 
หลักฐานประจ าตัวผู้ยื่นค าขอ ได้แก่
บัตรประจ าตัวประชาชน หรือภาพถ่าย
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล (ซึ่งมีอายุไม่เกิน 1 ป)ี 
-  บันทึกถ้อยค ากรณีแจ้งเอกสาร 
สูญหายของนายทะเบี ยน หรื อ 
หลั กฐานการรั บแจ้ งความของ
พนักงานสอบสวน 
- หนังสือมอบอ านาจ กรณีไม่สามารถ
มาด าเนินการด้วยตนเองและภาพ 
ถ่ ายบั ตรประจ าตั วประชาชน 
ผู้มอบอ านาจ (ซึ่งหมดอายุใช้ได้ไม่ 
เกิน 90 วันจนถึงวันที่รับเรื่อง) 

1. พระราชบัญญัติ
ก า รขนส่ งท า งบก  
พ.ศ. 2522 
(เอกสารอ้างอิง 1) 

2. พระราชบัญญัติ
ก า รขนส่ งท า งบก  
พ.ศ. 2522 หมวด 6 รถ 
(เอกสารอ้างอิง 2) 

3. พระราชบัญญัติ
ก า รขนส่ งท า งบก 
พ.ศ. 2522 มาตรา 6 
อธิบดีมอบหมายเป็น
นายทะเบียนกลาง 
(เอกสารอ้างอิง 3) 

4. พระราชบัญญัติ
ก า รขนส่ งท า งบก 
พ.ศ. 2522 หมวด 6 
มาตรา 90 ,มาตรา 91 
และมาตรา 150 เปรียบ 
เทียบความผิด 
(เอกสารอ้างอิง 4) 

5. หนังสือกรมการ
ขนส่งทางบกที่ คค. 
0407.4/ว 335 ลว. 
15 ธันวาคม 2549
เรื่องการใช้หลักฐาน
บั ต รประจ า ตั ว ใ น 
การด าเนินการทาง
ทะเบียนและภาษีรถ 
(เอกสารอ้างอิง 5) 

 

 

เจ้าพนัก 
งานขนส่ง
ปฏิบัตงิาน 

/เจ้าพนัก 
งานขนส่ง 
ช านาญงาน 

 

3. 

 การตรวจสอบและพิจารณา 
- ตรวจสอบข้อมูลในระบบงาน MDM 
- การจดแจ้งการกระท าความผิด
ทางทะเบียนและไม่ถูกระงับการ
ด าเนินการทางทะเบียน 

 

 
4. 

 การด าเนินการทางทะเบียน 
-  บันทึกข้อมูลขอใบแทนเครื่อง 
หมายแสดงการเสียภาษีช ารุด 
หรือสูญหายในระบบงาน MDM 
-  จัดเก็บค่าธรรมเนียมในระบบ 
งาน MDM 
 

 

ประชาชนยื่นค าขอ/ 
ยื่นเอกสาร 

รับค าขอพร้อม 
ตรวจสอบหลักฐาน 
และความถกูต้อง 

- บันทึกข้อมูลขอใบ 
แทนเครื่องหมาย 
แสดงการเสียภาษี 
ช ารุดหรือสูญหาย
ในระบบงาน MDM 
- บันทึกการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

 ผลการตรวจสอบ 
 

https://drive.google.com/file/d/1t78tykRXDPxTl9jFkXepk1a2MC1eCnzP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bvDWyDgWyAMEcfZYtxhlZ0WYuVgKNWMP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bvDWyDgWyAMEcfZYtxhlZ0WYuVgKNWMP/view?usp=sharing
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เอกสารอ้างอิง การขอใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสียภาษี ๔ 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียด อ้ำงอิง ผู้รับผิด 
ชอบ 

 

 
5. 

  - พิมพ์ ใบ เสร็ จรับ เ งิน  พร้ อม 
จัดท าใบแทนเครื่องหมายแสดง
ก า ร เ สี ย ภ าษี  โ ด ยก า รพิ มพ์ 
ใบแทนฯ และใช้ตรายาง ประทับ
ด้ วยหมึ กสี แดงมี ข้ อความว่ า  
“แทนฉ บั บ ช า รุ ด / สู ญ ห าย ”  
- พิมพ์บันทึกรายการด าเนินการ
ทางทะเบียนในหนังสือแสดงการ
จดทะเบียนรถและส าเนาหนังสือ
แสดงการจดทะเบียนรถ 

 

6. ระเบียบกรมการ
ขนส่งทางบกว่าด้วย
การด าเนินการเกี่ยวกับ 
ทะเบียนและภาษีรถ
ตามกฎหมายว่าด้วย
การขนส่งทา งบก
พ.ศ. 2554 หมวด 9 
การออกหนังสือแสดง
การจดทะเบี ยนรถ 
เครื่องหมายแสดงการ
เสียภาษี หรือแผ่นป้าย
เลขทะเบียนรถ ทดแทน 
(เอกสารอ้างอิง 6) 

7. ประกาศนายทะเบียน
กลาง เรื่องมอบหมาย
อ านาจหน้าที่ของนาย
ทะเบียนกลางให้ข้าราช 
การกรมการขนส่งทาง 
บกกระท าการแทน  
พ.ศ. 2558 
(เอกสารอ้างอิง 7) 
 
 
 

 

6. 
 - นายทะเบียนลงนามใบเสร็จรับเงิน

ใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสีย
ภาษีที่ประทับตรายาง ด้วยหมึกสี
แดงมีข้อความว่า “แทน ฉบับช ารุด 
/สูญหาย” แล้ว และหนังสือแสดงการ
จดทะเบียนรถพร้อมส าเนาหนังสือ
แสดงการจดทะเบียนรถ  

 
 

7. 
 - จ่ายเรื่องคืนประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบแทน 
เครื่องหมายแสดงการเสียภาษี  
- พิมพ์บันทึกรายการด าเนินการ
ในหนังสือ แสดงการจดทะเบียนรถ 
และส าเนาหนังสือแสดงการจด
ทะเบียนรถ 

นายทะเบยีนลงนาม 

จ่ายเรื่องคืน 
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เอกสารอ้างอิง การขอใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสียภาษี ๕ 

 4.3 ตัวอย่างการเข้าหน้าจอระบบงาน การขอใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสียภาษี 

 
1. ระบุรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านของตนเอง  

2. คลิกที่ปุ่ม  เพื่อ [เข้าสู่เว็บไซต์ระบบงาน MDM กรมการขนส่งทางบก] 
 

 

3. คลิกที่เมน ู  เพื่อเข้าสูโ่ปรแกรมระบบงาน [งานทะเบียนรถขนส่ง] 
 
 

  

3 

2 
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4. คลิกที่เมน ู   เพื่อเข้าสูเ่มน ู[บันทึกด าเนินการอื่นๆ] 
 
 

 

5. คลิกที่เมน ู    เพื่อเข้าสูเ่มน ู 
[บันทึกการด าเนินการทางทะเบียนรถขนส่งอื่น ๆ] 
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6. เมื่อปรากฏหน้าจอนี้ ใส่ สนง.ขนส่งจังหวัดที่รถนั้นจดทะเบียนอยู่ในเขตความรับผิดชอบ
และใส่หมายเลขทะเบียนรถ  

7. คลิกปุ่ม  เพื่อ [ค้นหาข้อมูลรถ] 
 

 

8. กากบาทปิดข้อความแจ้งเตือน  ก่อน [แสดงรายละเอียดผู้ประกอบการ] 
เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลผู้ประกอบการ 
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9. คลิกปุ่ม  เพื่อ [แสดงรายละเอียดผู้ประกอบการ] 

 
 
 

 
10.   เมื่อปรากฏหน้าจอน้ีตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลผู้ประกอบการให้ครบถ้วนถูกต้อง  

  ก่อนคลิกปุม่กากบาทปิด  เพื่อปิด [รายละเอียดข้อมูลผู้ประกอบการ]  
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11.   คลิปปุม่  เพื่อ [เลือกด าเนินการทางทะเบียน] 

 
 
 

 

12.   คลิกตัวเลือกด าเนินการ  
13.   คลิกปุ่ม  เพื่อ [บันทึกรายการด าเนินการทางทะเบียน]  
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14.   เมื่อปรากฏหน้าจอนี้คลิกเลือกสาเหตุการขอใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสียภาษ ี[ช ารุด/สูญหาย] 

 
 
   

 
15.   ในกรณีสูญหาย คลิกเลือก   หรือ  ใส่ข้อมูลใบแจ้งความหรือ   

  บันทึกประจ าวัน และวันที่ได้รับทราบว่าสูญหาย  
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16.   คลิกเลือกแบบพิมพ์  

17.   คลิกปุ่ม  เพื่อ [บันทึกการขอใบแทนเครือ่งหมายแสดงการเสียภาษี] 
 
 

 
18.   คลิกทีแ่ถบ      เพื่อ [ด าเนินการบันทึกเจ้าหน้าที่] 
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19.   เมื่อปรากฏหน้าจอนี้คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการ [บันทึกขอ้มูลเจ้าหน้าที]่ 

 

 

 

20.   คลิกปุม่  เพื่อ [ด าเนินการค านวณค่าธรรมเนียม] 
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21.  เมื่อปรากฏหน้าจอน้ีตรวจสอบเลขคุมใบเสร็จก่อนคลิกปุม่       
     เพื่อ [บันทึกพร้อมพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน] 
 
 

 

22.   เมื่อโปรแกรมแสดงกล่องขอ้ความแจ้งเตือนดังรูป   
  บันทึกการด าเนินการเรียบร้อยแล้ว เสร็จสิ้นกระบวนงานการขอใบแทนเครื่อง 
  หมายแสดงการเสียภาษ ี
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 4.4 ตัวอย่างใบเสรจ็รบัเงิน 
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5. Infographic 
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6. กฎระเบียบทีเ่กีย่วข้อง  
 6.1 เอกสารอา้งอิง 

               

ล าดับที ่ รายการ QR CODE 

1 พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 

 

2 พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 หมวด 6 รถ 
 

 

3 พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 มาตรา 6 อธิบดีมอบหมาย
เป็นนายทะเบียนกลาง 

 

4 พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 หมวด 6 มาตรา 90, 
มาตรา 91 และมาตรา 150 เปรียบเทียบความผิด 

 

5 หนังสือกรมการขนส่งทางบกที่ คค. 0407.4/ว 335 ลว. 15 ธันวาคม 2549
เรื่อง การใช้หลักฐานบัตรประจ าตัวในการด าเนินการทางทะเบียนและภาษีรถ 

 

6 ระเบียบกรมการขนส่งทางบก ว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและ
ภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก พ.ศ. 2554 หมวด 9  
การออกหนังสือแสดงการจดทะเบียนรถ เครื่องหมายแสดงการเสียภาษี 
หรือแผ่นป้ายเลขทะเบียนรถ ทดแทน  

7 ประกาศนายทะเบียนกลาง เรื่อง มอบหมายอ านาจหน้าที่ของนายทะเบียน
กลางให้ข้าราชการกรมการขนส่งทางบกกระท าการแทน พ.ศ. 2558 

 

https://drive.google.com/file/d/11tBmcNC6VEbqXw33ArJ2RNMgZ8MZnQB4/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1leP3zJUOX2-RanARay2gVku1dHMNNmjP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1leP3zJUOX2-RanARay2gVku1dHMNNmjP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/12gyfmw02aVS2b2IvohYp-SDBYMNLkXnh/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/12gyfmw02aVS2b2IvohYp-SDBYMNLkXnh/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1yyjqr3kOT5-p37aM4FUbi_j5XeL7mjM3/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1yyjqr3kOT5-p37aM4FUbi_j5XeL7mjM3/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bvDWyDgWyAMEcfZYtxhlZ0WYuVgKNWMP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bvDWyDgWyAMEcfZYtxhlZ0WYuVgKNWMP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1m5kV1YluWt8yqK5bkFxAMk5LKgENSuZ4/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1m5kV1YluWt8yqK5bkFxAMk5LKgENSuZ4/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1m5kV1YluWt8yqK5bkFxAMk5LKgENSuZ4/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1m5kV1YluWt8yqK5bkFxAMk5LKgENSuZ4/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1VFrcqVZht8K5fIWGqU1Dwcp5oKnbjWDC/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1VFrcqVZht8K5fIWGqU1Dwcp5oKnbjWDC/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/11tBmcNC6VEbqXw33ArJ2RNMgZ8MZnQB4/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1leP3zJUOX2-RanARay2gVku1dHMNNmjP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/12gyfmw02aVS2b2IvohYp-SDBYMNLkXnh/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1yyjqr3kOT5-p37aM4FUbi_j5XeL7mjM3/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1m5kV1YluWt8yqK5bkFxAMk5LKgENSuZ4/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1VFrcqVZht8K5fIWGqU1Dwcp5oKnbjWDC/view?usp=share_link


 คู่มือการปฏิบัติงาน : ระบบงานทะเบยีนรถขนส่ง 

 

เอกสารอ้างอิง การขอใบแทนเครื่องหมายแสดงการเสียภาษี ๑๗ 

7. ภาคผนวก 

 ที่มา :  เว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา        https://ratchakitcha.soc.go.th/ 

  เว็บไซต์ส านักกฎหมาย กรมการขนส่งทางบก  https://elaw.dlt.go.th/ 

                  เว็บไซตค์ลังสารสนเทศของสถาบันนิติบัญญัติ https://dl.parliament.go.th/ 
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