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คู่มือการปฏิบัติงาน  
เรื่อง การให้เลขประจําตัวผู้เส  ยภาษีอากร  

 
ที่มา 

ตามมาตรา 3 เอกาทศ แห่งประมวลรัษฎากรก าหนดไว้ว่า เพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บภาษ อากร อธิบด 
ม อ านาจก าหนดให้ผู้ม หน้าท ่เส ยภาษ อากรและผู้ม หน้าท ่จ่ายเงินได้ม และใช้เลขประจ าตัวในการปฏิบัติการตาม
ประมวลรัษฎากรได้ตามหลักเกณฑ์และวิธ การท ่อธิบด ก าหนด ทั้งน  ้โดยอนุมัติรัฐมนตร  

วัตถุประสงค์ (Objectives) 

คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท ใ่นต าแหน่งท ม่ หน้าท ่ในการให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรเล่มน ้ ได้
จัดท าขึ้นโดยน าระเบ ยบแนวทางปฏิบัติ และระบบงานท ่ก าหนดให้ส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่สาขา ส านักงาน
สรรพากรพ้ืนท ่ กองบริหารภาษ ธุรกิจขนาดใหญ่ ต้องด าเนินการมาสรุปย่อเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานท ่ย้ายมาปฏิบัติงานใหม่ 
หรือผู้ท ่สนใจได้เข้าใจในกระบวนงานการให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร สามารถน าไปใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานได้จริงจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานสืบต่อไป 

ขอบเขต (Scope) 

คู่มือน ้จะกล่าวถึงวิธ การปฏิบัติในการให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร หลักเกณฑ์การให้เลขประจ าตัว 
ผู้เส ยภาษ อากร หน่วยงานท ่ม หน้าท ่รับค าร้องและออกบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร ก าหนดเวลาในการยื่นค าร้อง 
การปฏิบัติกรณ ผู้เส ยภาษ ม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรมากกว่า 1 หมายเลข หรือซ ้า บัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร
ช ารุดหรือสูญหาย เปล ่ยนชื่อ นามสกุล ย้ายท ่อยู่ เลิกกัน โอนกิจการ หรือควบเข้ากัน กรณ บันทึกข้อมูลผิดพลาด 
การควบคุมการให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร การตรวจ แก้ไขและการพิมพ์แถบชื่อ 

คําจํากัดความ (Definition) 

“เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร” หมายความว่า หมายเลขท ่กรมสรรพากรก าหนดให้ผู้เส ยภาษ  แต่ละรายม 
และใช้ในการปฏิบัติการตามประมวลรัษฎากร 

“บัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร” หมายความว่า บัตรท ่แสดงเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร ชื่อ นามสกุล 
(กรณ เป็นบุคคลธรรมดา) และท ่อยู่ของผู้เส ยภาษ  ซ่ึงกรมสรรพากรออกให้แก่ผู้เส ยภาษ ส าหรับใช้ในการปฏิบัติการ
ตามประมวลรัษฎากร  

“เลขประจ าตัวประชาชน” หมายความว่า หมายเลขประจ าตัวประชาชนตามกฎหมายว่าด้ วย 
การทะเบ ยนราษฎร 

“บัตรเปล่า” หมายความว่า บัตรตามแบบท ่กรมสรรพากรก าหนดท ่ยังไม่ได้พิมพ์เลขประจ าตัว 
ผู้เส ยภาษ อากร ชื่อ นามสกุล (กรณ เป็นบุคคลธรรมดา) และท ่อยู่ของผู้เส ยภาษ  

“ผู้เส ยภาษ ” หมายความว่า ผู้ม หน้าท ่เส ยภาษ อากรตามประมวลรัษฎากร และผู้จ่ายเงินได้ 
“บุคคลธรรมดา” หมายความว่า ผู้ม เงินได้ซึ่งม หน้าท ่ต้องเส ยภาษ เงินได้บุคคลธรรมดาตามประมวลรัษฎากร  

ไม่ว่าจะเป็นผู้เยาว์ ผู้ท ่ศาลสั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ ผู้ถึงแก่ความตายระหว่างปีภาษ  
หรือกองมรดกท ่ยังมิได้แบ่ง 

“คณะบุคคลท ่มิใช่นิติบุคคล” หมายความว่า บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไปตกลงกระท าการร่วมกันอันมิใช่
เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ 

 “ห้างหุ้น... 



“ห้างหุ้นส่วนสามัญ” หมายความว่า บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไปตกลงเข้ากันเพื่อกระท ากิจการร่วมกันด้วย
ประสงค์จะแบ่งปันก าไรอันจะพึงได้จากกิจการท ่ท านั้น ตามมาตรา 1012 แห่ง ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 “นิติบุคคล” หมายความว่า บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลตามมาตรา 39 แห่งประมวลรัษฎากร 
 “ผู้จ่ายเงินได้” หมายความว่า ผู้ม หน้าท ่หักภาษ  ณ ท ่จ่ายตามประมวลรัษฎากร แต่ไม่ม หน้าท ่ต้องเส ยภาษ     
เงินไดต้ามประมวลรัษฎากรหรือม หน้าท ่เส ยภาษ อากรแต่ได้รับยกเว้นการเส ยภาษ อากรบางกรณ  
 “ค าร้อง” หมายความว่า ค าร้องตามแบบท ่กรมสรรพากรก าหนดซึ่งผู้ เส ยภาษ ใช้ยื่นเพ่ือขอม เลข
ประจ าตัว   ผู้เส ยภาษ อากรหรือขอแก้ไขชื่อ นามสกุล (กรณ เป็นบุคคลธรรมดา) ท ่อยู่หรือท ่ตั้งสถานประกอบการ หรือ
ขอคืนบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร แล้วแต่กรณ  และให้หมายความรวมถึงแบบ ภ.พ.09 (กรณ ผู้ประกอบการจด
ทะเบ ยนภาษ มูลค่าเพ่ิมท ่เป็นนิติบุคคลแจ้งเปล ่ยนชื่อ หรือแจ้งย้ายสถานประกอบการท ่เป็นท ่ตั้งส านักงานใหญ่) 
แบบ ภ.ง.ด.90 ภ.ง.ด.91 และ ภ.ง.ด.94 (ซ่ึงปิดแถบชื่อ หรือพิมพ์ชื่อ นามสกุล และท ่อยู่ของผู้เส ยภาษ ไว้
ล่วงหน้า โดยระบบคอมพิวเตอร์ท ่กรมสรรพากรได้ส่งไปให้ผู้เส ยภาษ ทางไปรษณ ย์) ท ่ผู้เส ยภาษ ได้แก้ไข ชื่อ 
นามสกุล และท ่อยู่ ลงบนแถบชื่อด้วย 
 “คนต่างด้าว” หมายความว่า ผู้มิได้ม สัญชาติไทยและไม่ม ชื่อ นามสกุล และเลขประจ าตัวประชาชน
อยู่ในส าเนาทะเบ ยนบ้าน   
  “ภูมลิ าเนา” ให้ถือตามภูมิล าเนา ณ วันยื่นค ารอ้ง ดังน ้  
 (๑) กรณ ผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดา หมายความว่า ท ่อยู่ท ่สามารถติดต่อได้  
 (๒) กรณ ผู้ยื ่นค าร้องเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือคณะบุคคลท ่มิใช่นิติบุคคล หมายความว่า ท ่ตั ้ง
สถานประกอบการ  
 (๓) กรณ ผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลไทย หมายความว่า ท ่ตั้งส านักงานใหญ ่
  (๔) กรณ ผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลต่างประเทศ หมายความว่า ท ่ตั้งส านักงานสาขา หรือ ท ่ตั้งส านักงาน
ตัวแทนในประเทศไทย หากนิติบุคคลต่างประเทศไม่ม ส านักงานสาขาหรือส านักงานตัวแทนในประเทศไทย ให้
หมายความถึงท ่ตั้งส านักงานใหญ่ในต่างประเทศ  
  (๕) กรณ ผู้ยื่นค าร้องเป็นผู้จ่ายเงินได ้หมายความว่า ท ่ตั้งส านักงานของผู้จ่ายเงินได้ 

         ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

         1. หน่วยออกบัตรประจําตัวผู้เส  ยภาษีอากร 
   หน่วยงานท ่ม หน้าท ่ออกบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรให้แก่ผู้เส ยภาษ  (ซึ่งต่อไปจะเร ยกว่า “หน่วย

ออกบัตร”) 
 (1) ในเขตกรุงเทพมหานคร ได้แก่ กองบริหารภาษ ธุรกิจขนาดใหญ่  (ส่วนบริหารงานทั่วไป) 
ส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่ (ส่วนบริหารงานทั่วไป) และส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่สาขา (งานบริหารงานทั่วไป) 

(2) นอกเขตกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่ (ส่วนบริหารงานทั่วไป) และส านักงาน
สรรพากรพื้นท ่สาขา (งานบริหารงานทั่วไป) 

(3) สถานท ่อ่ืน ท ่อธิบด จะม ประกาศก าหนดเป็นคราวๆ ไป 
2. ผู้มีหน้าที่ย่ืนคําร้อง 

ผู้ม หน้าท ่ยื่นค าร้องเพ่ือขอม เลขและบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร ขอบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรใหม่ 
(กรณ บัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรช ารุดหรือสูญหาย) ขอแก้ไขชื่อ นามสกุล (กรณ เป็นบุคคลธรรมดา) ท ่อยู่ 
หรือคืนบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร 

 

                                                                                                         (1) กรณ ... 
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(1) กรณ บุคคลธรรมดา ได้แก่ 
 (1.1) ผู้ม หน้าท ่เส ยภาษ เงินได้บุคคลธรรมดา 
 (1.2) ผู้แทนโดยชอบธรรม (กรณ ผู้ม หน้าท ่ยื่นแบบแสดงรายการภาษ เงินได้บุคคลธรรมดาเป็นผู้เยาว์) 
 (1.3) ผู้อนุบาล (กรณ ผู้ม หน้าท ่ยื่นแบบแสดงรายการภาษ เงินได้บุคคลธรรมดาเป็นผู้ท ่ศาลสั่งให้

เป็นคนไร้ความสามารถ) 
 (1.4) ผู้พิทักษ์ (กรณ ผู้ม หน้าท ่ยื่นแบบแสดงรายการภาษ เงินได้บุคคลธรรมดาเป็นผู้ท ่ศาลสั่งให้

เป็นคนเสมือนไร้ความสามารถ) 
 (1.5) ผู้จัดการกองมรดก หรือทายาท หรือผู้ครอบครองทรัพย์มรดก แล้วแต่กรณ  (กรณ ผู้ม หน้าท ่   

ยื่นแบบแสดงรายการภาษ เงินได้บุคคลธรรมดาเป็นกองมรดกท ่ยังมิได้แบ่ง) 
 (1.6) ผู้จัดการกิจการอันก่อให้เกิดเงินได้พึงประเมิน (กรณ ผู้ม หน้าท ่ยื่นแบบแสดงรายการภาษ เงินได้

บุคคลธรรมดาเป็นผู้อยู่ต่างประเทศ) 
 กรณีผู้มีหน้าที่เสียภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาที่มีและใช้เลขประจําตัวประชาชนตามกฎหมายว่า

ด้วยการทะเบียนราษฎร ให้ใช้เลขประจําตัวประชาชนนั้นในการปฏิบัติการตามประมวลรัษฎากร โดยไม่ต้อง
ยื่นคําร้องขอมีเลขประจําตัวและบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากรตามแบบท่ีอธิบดีกําหนด   

     กรณีขอแก้ไขชื่อ นามสกุล หรือที่อยู่ ผู้เสียภาษียังคงต้องยื่นคําร้อง แต่หน่วยออกบัตรฯ       
ไม่ต้องดําเนินการพิมพ์บัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากรให้แก่ผู้เสียภาษี 

 (2) กรณ ห้างหุ ้นส่วนสามัญ หรือคณะบุคคลท ่มิใช ่นิติบ ุคคล  ได้แก่ ผู้อ านวยการหรือผู้จัดการ       
ห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือคณะบุคคลท ่มิใช่นิติบุคคล 

 (3) กรณ นิติบุคคล ได้แก่ กรรมการหรือผู้เป็นหุ้นส่วน หรือผู้จัดการของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วน
นิติบุคคล หรือผู้ม อ านาจจัดการ หรือลูกจ้างผู้ท าการแทนฯ ในประเทศไทย 

         กรณีบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลที่มีและใช้เลขทะเบียนนิติบุคคลที่ออกโดยกรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า ให้ใช้เลขทะเบียนนิติบุคคลนั้นในการปฏิบัติการตามประมวลรัษฎากรโดยไม่ต้องยื่นคําร้องขอมีเลข
ประจําตัวและบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากรตามแบบท่ีอธิบดีกําหนด 
 (4) กรณ ผู้จ่ายเงินได้ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานท ่จ่ายเงินได้  

         กรณ เจ้าหน้าท ่เป็นผู้จัดท าค าร้องและออกเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร ให้เจ้าหน้าท ่จัดหา
เอกสารหลักฐานท ่เก ่ยวข้องเพ่ือให้สามารถบันทึกข้อมูลได้ 

3. สถานที่ย่ืนคําร้อง 
    (1) ผู้ม หน้าท ่เส ยภาษ เงินได้บุคคลธรรมดาให้ยื่นค าร้องต่อสรรพากรพื้นท ่หรือสรรพากรพ้ืนท ่สาขา ณ 

ส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่หรือส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่สาขาในเขตท้องท ่ท ่ ผู้ยื่นค าร้องม ภู มิล าเนาหรือถิ่นท ่อยู่  
                    ในกรณ ท ่อยู่และส านักงานประจ าของผู้ยื่นค าร้องมิได้อยู่ในท้องท ่จังหวัดเด ยวกัน ผู้ยื่นค าร้องจะยื่น
ค าร้องต่อเจ้าหน้าท ่ ณ สถานท ่ดังกล่าวในวรรคหนึ่งในเขตท้องท ่ท ่ส านักงานประจ าตั้งอยู่ก็ได้               

(2) บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลให้ยื่นค าร้องต่อสรรพากรพ้ืนท ่หรือสรรพากรพ้ืนท ่สาขา ณ ส านักงาน
สรรพากรพ้ืนท ่หรือส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่สาขาในเขตท้องท ่ท ่ส านักงานใหญ่ตั้งอยู่ เว้นแต่กรณ ผู้เส ยภาษ อากรท ่อยู่
ในความรับผิดชอบของกองบริหารภาษ ธุรกิจขนาดใหญ่ให้ยื่นค าร้องต่อผู้อ านวยการกองบริหารภาษ ธุรกิจขนาดใหญ่ ณ 
กองบริหารภาษ ธุรกิจขนาดใหญ่  

    (3) ผู้จ่ายเงินได้ ซึ่งม หน้าท ่หักภาษ  ณ ท ่จ่าย ให้ยื่นค าร้องต่อสรรพากรพื้นท ่หรือสรรพากรพ้ืนท ่สาขา                                                                                        
ณ ส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่หรือส านักงานสรรพากรพื้นท ่สาขาในเขตท้องท ่ท ่ผู้จ่ายเงินได้ม ภูมิล าเนาหรือถิ่นท ่อยู่
หรือม ส านักงานตั้งอยู่ 

ขั้นตอน… 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
การปฏิบัติเก ่ยวกับการออกบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร ให้หน่วยงานท ่เก ่ยวข้องด าเนินการ เก ่ยวกับ

การออกบตัรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร ดังต่อไปน ้ 

1. การพัฒนาและดูแลระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจําตัวแห่งชาติ  
กองเทคโนโลย สารสนเทศจะพัฒนาระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติ  (National 

Identification Number : NID) ตามนโยบายของกรมสรรพากรและด าเนินการ ดังน ้ 
(1) จัดท าคู่มือการใช้โปรแกรมระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติด้วยระบบคอมพิวเตอร์

ทุกครั้งท ่ม การเปล ่ยนหรือปรับปรุงระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติเพ่ือให้หน่วยงานใช้เป็นคู่มือ        
ในการปฏิบัติงาน 

(2 ) ก าหนดรหัสผู้ ใช้  (User ID) และรหัสผ่าน  (Password) ให้ แก่ เจ้าหน้ าท ่ ท ่ ได้ รับแต่ งตั้ ง            
ให้ปฏิบัติงานในระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติ 

(3) กรณ ท ่ระบบฯ ขัดข้อง และหน่วยออกบัตรฯ ทุกหน่วยในส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่ไม่สามารถให้
เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรได้ แต่ผู้เส ยภาษ ม ความจ าเป็นต้องใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรในขณะนั้น 
ให้ออกเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรให้แก่หน่วยออกบัตรฯ ตามท ่ได้รับแจ้งโดยเร็ว 

    (4) กรณ ข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชนของผู้เส ยภาษ ซ้ ากับข้อมูลท ่ม อยู่แล้วในฐานข้อมูลเลขประจ าตัว 
ผู้เส ยภาษ อากร และหน่วยออกบัตรฯ ไม่สามารถด าเนินการได ้ให้ด าเนินการแก้ไขข้อมูลตาม ท ่ได้รับแจ้งโดยเร็ว 

    (5) กรณ เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรม สถานะปิดเลข แต่ม ความจ าเป็นต้องเปิดเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ 
อากรรายดังกล่าว ให้ด าเนินการเปิดเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรตามท ่ได้รับแจ้งโดยเร็ว 

    (6) ให้ด าเนินการออกเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร กรณ ได้รับส าเนาแบบ ภ.ธ.40 จากส านักงาน
สรรพากรพ้ืนท ่หรือกองบริหารการคลังและรายได้ รวมทั้งกรณ อ่ืนๆ ท ่หน่วยออกบัตรฯ ไม่สามารถด าเนินการได้ 
และแจ้งหมายเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรให้หน่วยงานดังกล่าวทราบโดยเร็ว  

2. การจัดพิมพ์บัตรเปล่าและการดาวน์โหลดคําร้องและแบบพิมพ์ 
   (1) ให้กองบริหารการคลังและรายได้ส ารวจปริมาณความต้องการการใช้บัตรเปล่า แล้วจัดพิมพ์ตาม
จ านวนท ่เหมาะสมตามระเบ ยบว่าด้วยการพัสดุและจัดส่งไปให้กองบริหารภาษ ธุรกิจขนาดใหญ่ และส านักงาน
สรรพากรภาคจัดสรรให้หน่วยออกบัตรฯ ตามระเบ ยบว่าด้วยการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่อไป 

    (2) ให้หน่วยออกบัตรฯ เบิกบัตรเปล่าตามจ านวนท ่เหมาะสมจากกองบริหารการคลังและรายได้ หรือ
ส านักงานสรรพากรภาคท ่สังกัด แล้วแต่กรณ  มาใช้ในส านักงาน 

    (3) ส าหรับค าร้องและแบบพิมพ์ต่างๆ ให้หน่วยออกบัตรฯ ดาวน์โหลดจากระบบเครือข่ายรัษฎากร
ของกรมสรรพากร 

3. การออกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
     กองบริหารภาษ ธุรกิจขนาดใหญ่ / ส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่ / ส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่สาขา ม หน้าท ่

ดังต่อไปน ้ 
    (1) เก็บรักษาบัตรเปล่าท ่ได้เบิกมาจากกองบริหารการคลังและรายได้ หรือส านักงานสรรพากรภาค 

แล้วแต่กรณ  ไว้ในท ่ปลอดภัย 
    (2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท ่ ท าหน้าท ่ออกบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรในระบบ 
    (3) แจ้งชื่อ นามสกุล และเลข ลสก. ของเจ้าหน้าท ่ท ่ได้รับแต่งตั้งไปยังกองเทคโนโลย สารสนเทศเพ่ือ 

ก าหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน กรณ เจ้าหน้าท ่ปฏิบัติงานในระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติย้ายไปสังกัด 
หน่วยงานอ่ืนให้แจ้งกองเทคโนโลย สารสนเทศทันท  

(4) เมื่อ... 
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 (4) เมื่อได้รับแบบ ล.ป.10.1 - 10.4 ให้ตรวจค าร้องเก ่ยวกับการกรอกรายการ เช่น ชื่อ นามสกุล    
ท ่อยู่ วันเดือนปีเกิด ฯลฯ ให้ตรงกับเอกสารหลักฐานท ่แนบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  ถ้าเห็นว่ายังไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน ให้แนะน าผู้เส ยภาษ กรอกให้ถูกต้องครบถ้วน 

    (5) บันทึกชื่อ นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน หรือชื่อคณะบุคคล ชื่อนิติบุคคล ชื่อ ผู้จ่ายเงินได้ใน
ระบบ TCL ท เ่มนูงานบริการผู้เส ยภาษ  > งานบันทึกแบบ > บันทึกข้อมูลแบบค าร้องค าขอ  

    (6) ค้นหาข้อมูลผู้เส ยภาษ ในระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติ ท ่เมนูค้นหาเลขประจ าตัว
ผู้เส ยภาษ อากร กรณ ผู้ยื่นค าร้องม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรแล้วให้ใช้หมายเลขเดิม ห้ามออกเลขประจ าตัว 
ผู้เส ยภาษ อากรให้แก่ผู้ยื่นค าร้องอ ก 

    (7) กรณ ผู้ยื่นค าร้องยังไม่ม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร ให้บันทึกข้อมูลในระบบเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ 
อากรตามคู่มือการใช้โปรแกรมระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติ โดยเลือกรายการบันทึกข้อมูลแบบ 
ล.ป.10.1 หรือ ล.ป.10.2 หรือ ล.ป.10.3 หรือ ล.ป.10.4 แล้วแต่กรณ  

  (7.1) เมื่อบันทึกข้อมูลในระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติแล้ว ให้ตรวจทานข้อมูลท ่
บันทึกจากจอภาพคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องทุกตัวอักษร แล้วส่งพิมพ์บัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรตามคู่มือการใช้
โปรแกรมระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติ 

  (7.2) กรณ เป็นคนต่างด้าวให้พิมพ์ชื่อ นามสกุล เป็นภาษาอังกฤษ (ตัวพิมพ์ใหญ่) ให้ตรงกับท ่ระบุ
ในหนังสือเดินทาง 

  (7.3) กรณ ชื่อหรือท ่อยู่ของผู้เส ยภาษ  ม ความยาวเกินกว่าท ่ก าหนดไว้ ระบบจะแสดงหน้าจอเสมือน
บัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร พร้อมข้อมูลท ่จะพิมพ์ให้เจ้าหน้าท ่แก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสม จากนั้นจึงสั่งพิมพ์
บัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร โดยบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรท ่ม การแก้ไขดังกล่าวจะม เครื่องหมาย “*”       
ท ่หน้าชื่อและหรือท ่อยู่ แล้วแต่กรณ  
 (8) น าบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรมาประทับตราชื่อผู้อ านวยการกองบริหารภาษ ธุรกิจขนาดใหญ่หรือ
สรรพากรพ้ืนท ่หรือสรรพากรพ้ืนท ่สาขา แล้วแต่กรณ  ลงเหนือบรรทัด “เจ้าหน้าท ่ออกบัตร” พร้อมกับลงวันเดือนปี  
ท ่ออก  

 (9) ส่งหรือมอบบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรแก่ผู้เส ยภาษ ทันท หรือตามก าหนดเวลาท ่ได้นัดผู้เส ยภาษ ไว้ 
หรือส่งทางไปรษณ ย์ตามท ่อยู่ท ่ผู้เส ยภาษ ได้แจ้งไว้   

         ในกรณ ท ่ไม่สามารถออกบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรให้แก่ผู้ยื่นค าร้องได้ทันท  ให้ออกใบรับค าร้อง
แบบ ล.ป.10.1 - 10.4 (ล.ป.11) มอบให้ผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐานและนัดให้ผู้เส ยภาษ มารับหรือส่งบัตร
ประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรให้ผู้เส ยภาษ ทางไปรษณ ย์ในภายหลัง  

         กรณ ผู้เส ยภาษ หรือผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจ แล้วแต่กรณ  มารับบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร    
ท ่หน่วยออกบัตรฯ ให้ขอ ล.ป.11 และให้ผู้รับลงชื่อรับบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรไว้ใน ล.ป.11 ด้วย  
 (๑๐) น าส าเนาแบบ ล.ป.10.1 - 10.4 ขอม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรของนิติบุคคล บุคคลธรรมดา 
และคณะบุคคลท ่ม รายได้ตามมาตรา 40 (5) - (8) แห่งประมวลรัษฎากร ส่งให้ส่วนวางแผนและประเมินผลของ 
ส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่ เพ่ือบันทึกเพ่ิมรายขึ้นบนระบบเครือข่ายรัษฎากร และโอนให้ท มก ากับดูแลท ่รับผิดชอบ
ดังน ้ 

 แบบ ล.ป.10.1 - 10.4 ท ่รับตั้งแต่วันท ่ 1 - 15 ของเดือน ให้ส่งภายในวันท ่ 22 ของเดือนนั้น ๆ 
 แบบ ล.ป.10.1 - 10.4 ท ่รับตั้งแต่วันท ่ 16 ถึงวันสุดท้ายของเดือน ให้ส่งภายในวันท ่ 7 ของ

เดือนถัดไป 

(๑๑) น า… 
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              (๑๑) น าค าร้องท ่บันทึกข้อมูลแล้วเก็บเข้าแฟ้มเร ยงล าดับตามเลขท ่รับค าร้องโดยแยกตามระบบ     
บริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติ  
 ๔. ประเภทเลขประจําตัวผู้เส  ยภาษีอากร และหลักเกณฑ์การให้เลขประจําตัวผู้เส  ยภาษีอากร 

    (1) ความหมายของเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรท ่ออกโดยกรมสรรพากร (13 หลัก) ดังน ้ 
  (1.1) เลขต าแหน่งท ่ 1 – 3 หมายถึง ตัวเลข “099” 
   (1.2) เลขต าแหน่งท ่ 4 หมายถึง เลขระบุประเภทผู้เส ยภาษ อากร 

      - เลข 1 หมายถึง ผู้เส ยภาษ ประเภทบุคคลธรรมดาต่างด้าว และกองมรดกท ่ยังมิได้แบ่ง 
                           - เลข 2 หมายถึง ผู้เส ยภาษ ประเภทคณะบุคคล / ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
                           - เลข 3 หมายถึง ผู้เส ยภาษ ประเภทนิติบุคคล  
                           - เลข 4 หมายถึง ผู้เส ยภาษ ประเภทผู้จ่ายเงินได้  

  (๑.3) เลขต าแหน่งท ่ 5 – 12 หมายถึง เลขล าดับท ่ (Running number) ของแต่ละประเภท
ผู้เส ยภาษ อากร ยกเว้นคณะบุคคล ต าแหน่งท ่ 5 คือ เลข 8 เท่านั้น และต าแหน่งท ่ 6 – 12 หมายถึง เลขล าดับ
ท ่ (Running number) (โดยต าแหน่งท ่ ๕ เลข ๘ หมายถึง คณะบุคคล) 

 (๑.4) เลขต าแหน่งท ่ ๑๓ หมายถึง เลขตรวจสอบ (Check digit) ซึ ่งใช้หลักการค านวณ
เช่นเด ยวกับการตรวจสอบเลข ๑๓ หลักท ่ออกโดยกรมการปกครอง  
 (๒) การให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรแก่ผู้เส ยภาษ รายใด ให้พิจารณาจากเอกสารหลักฐาน เพ่ือ
ก าหนดหมายเลขให้ถูกต้องตามระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติ 
 (๓) ผู้เส ยภาษ แต่ละรายให้ม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรได้รายละ 1 หมายเลขเท่านั้น เว้นแต่กรณ 
ท ่กรมสรรพากรก าหนดให้ม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรส าหรับการประกอบกิจการอ่ืนแยกต่างหากจากเลข
ประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรส าหรับการประกอบกิจการตามปกติ เช่น  
 (๓.1) ธนาคารท ่ประกอบกิจการวิเทศธนกิจ ให้ม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร 2 หมายเลข คือ 
หมายเลขส าหรับการประกอบกิจการธนาคารทั่วไป 1 หมายเลข และหมายเลขส าหรับการประกอบกิจการ  
วิเทศธนกิจอ ก 1 หมายเลข 
 (๓.2) บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลท ่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยประกอบการขนส่งสินค้าทาง
ทะเลระหว่างประเทศทั้งท ่ได้รับยกเว้นภาษ เงินได้นิติบุคคลและท ่ไม่ได้รับยกเว้นภาษ เงินได้นิติบุคคล ให้ ม เลข
ประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร 2 หมายเลข คือ หมายเลขส าหรับการประกอบกิจการท ่ไม่ได้รับยกเว้นภาษ เงินได้ 
นิติบุคคล 1 หมายเลข และหมายเลขส าหรับการประกอบกิจการท ่ได้รับยกเว้นภาษ เงินได้นิติบุคคลอ ก  
1 หมายเลข  
 (๔) ผู้เส ยภาษ ซึ่งม ส านักงานสาขา ให้ส านักงานสาขาใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร หมายเลขเด ยวกับ
ส านักงานใหญ ่

 (๕) ผู้จ่ายเงินได้ท ่เป็นส่วนราชการ องค์การของรัฐบาล และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ได้แก่
เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กร
ปกครองส่วนทองถิ่นอ่ืนท ่ม กฎหมายจัดตั้ง) ให้ด าเนินการดังน ้   
  (๕.1) กรณ ส่วนราชการผู้เบิก (หน่วยงานท ่เบิกเงินจากกรมบัญช กลาง หรือส านักงานคลัง)  
ยังไม่ม เลขและบัตรประจ าตัวผู ้เส ยภาษ อากร ให้ส านักงานสรรพากรพื้นท ่สาขาจัดท าค าร้องและออกบัตร
ประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรแก่หน่วยงานดังกล่าว 

(๕.2) กรณ ... 
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 (๕.2) กรณ หน่วยงานย่อยในสังกัดส่วนราชการผู้เบิกตาม (5.1) ม หน้าท ่หักและน าส่งภาษ พร้อม
แบบยื่นรายการภาษ เงินได้หัก ณ ท ่จ่าย (เงินนอกงบประมาณ) ให้ส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่สาขาตรวจสอบชื่อ
หน่วยงานย่อยในระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติกรณ ม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรแล้ว และอยู่
ในสถานะ “รอปิดเลข” ให้สรรพากรพ้ืนท ่สาขาด าเนินการเปิดเลขฯ และพิมพ์บัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรให้แก่
หน่วยงานย่อย กรณ ยังไม่ม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร ให้จัดท าค าร้องและออกบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร 
ให้แก่หน่วยงานย่อยนั้นด้วย  
 (๕.3) การเร ยกดูข้อมูลของหน่วยงานย่อยก่อนการออกเลขและบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรตาม 
(5.2) ให้ใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรของส่วนราชการผู้เบิกท ่หน่วยงานย่อยส่งกัด 
 (๖) เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่คนต่างด้าวท ่เข้ามาในประเทศไทยและอยู่ในประเทศไทย  
ครั้งละไม่เกิน 14 วัน และรวมกันแล้วไม่เกิน 90 วัน ในปีภาษ หนึ่งๆ ซึ่งคนต่างด้าวเหล่าน ้ได้รับการยกเว้น 
ไม่ต้องยื่นค าร้องขอม เลขประจ าตัวผู ้เส ยภาษ อากร ดังนั้น แบบแสดงรายการภาษ เงินได้บุคคลธรรมดาท ่     
คนต่างด้าวใช้ยื่นจะไม่ม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร ในกรณ น ้ให้เจ้าหน้าท ่ออกเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร 
ให้แก่คนต่างด้าวดังกล่าว โดยอยู่ในประเภทบุคคลธรรมดา (ต่างด้าว) และไม่ต้องพิมพ์บัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ 
อากรใหแ้ก่ผู้เส ยภาษ  
 (๗) การให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรแก่ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลท ่มิใช่นิติบุคคล ให้
พิจารณากลั่นกรองเบื้องต้นก่อนให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร ในประเด็นดังต่อไปน ้ 
  (๗.1) พิจารณาว่าผู้ม อ านาจจัดการและผู้ร่วมประกอบการเคยจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคล
มาแล้วก ่ห้างฯ/คณะฯ โดยให้น าชื่อของผู้ม อ านาจจัดการและผู้ร่วมประกอบการทุกคนไปบันทึกเพ่ือค้นหาข้อมูล
จากระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติ  
 (๗.2) พิจารณาเจตนาในการจัดต้ัง 
         ให้สอบถามข้อมูลผู้เส ยภาษ เก ่ยวกับวัตถุประสงค์และเจตนาในการจัดตั้ง ซึ่งผู้เป็นหุ้นส่วนใน
ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือบุคคลในคณะบุคคลจะต้องม เจตนาโดยสุจริตร่วมกันในการจัดตั้งห้างหุ้นส่วนหรือคณะบุคคล 
และจะต้องม การด าเนินการร่วมกันในการประกอบกิจการตามความ เป็นจริง ถ้าได้จัดตั้งขึ้นเพ่ือกระท าแทนบุคคลใด
บุคคลหนึ่งหรือหลายบุคคลหรือม บุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคลเป็นตัวการกระท าการอันม ลักษณะเป็นการ
หล กเล ่ยงการเก็บภาษ อากร จะม ความผิดตามมาตรา 37 แห่งประมวลรัษฎากร 

(๗.3) พิจารณาสภาวะทางเศรษฐกิจ (Economic Substance) 
         ให้สอบถามข้อมูลผู้เส ยภาษ เก ่ยวกับการประกอบกิจการแล้วพิจารณาว่าการจัดตั้งห้าง

หุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลเพ่ือประกอบกิจการนั้น ม สาระทางเศรษฐกิจ (Economic Substance) หรือไม่ 
เช่น กรณ ท ่บุคคลธรรมดาหลายคนร่วมกันจัดตั้งคณะบุคคลเพื่อเข้าถือหุ้น ในบริษัท กับกรณ ท ่บุคคลธรรมดา
แต่ละคนเข้าถือหุ้นในบริษัทโดยตรง เป็นกรณ ท ่ไม่ม ผลใด ๆ ต่อการประกอบการของบริษัท (ไม่ม สาระส าคัญ
ทางเศรษฐกิจ) แต่ม ความมุ่งหมายเพ่ือประโยชน์ในทางภาษ  เพ่ือกระจายฐานภาษ  หรือขอคืนภาษ โดยมิชอบ 

(๗.4) กรณ พิจารณาตาม (7.1) – (7.3) แล้วเห็นว่า การขอม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรอาจ
ม เจตนาไม่สุจริต เช่น ผู้ม อ านาจจัดการ/ผู้ร่วมประกอบการม การจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือ คณะบุคคลมาแล้ว
ตั้งแต่ 3 ห้างฯ/คณะฯ หรือเป็นการประกอบกิจการท ่ไม่ก่อให้เกิดสาระทางเศรษฐกิจ (Economic Substance) 
ให้ช ้แจงและแนะน าผู้เส ยภาษ ด าเนินการให้ถูกต้อง หากผู้เส ยภาษ ยังยืนยันท ่จะจัดตั้ง ให้ด าเนินการออกเลขประจ าตัว
ผู้เส ยภาษ อากรไปก่อน และจัดท ารายงานเสนอสรรพากรพ้ืนท ่เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ท มก ากับดูแลด าเนินการต่อไป  

 

   ๕. การ...                                                                                                          
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 ๕. การจัดทําแบบ ล.ป.10.1 โดยเจ้าหน้าที่หน่วยออกบัตรฯ เพื่อออกเลขประจําตัวผู้เส  ยภาษีอากร
     (๑) กรณ ท ่ผู้เส ยภาษ เป็นกองมรดก คณะบุคคล นิติบุคคล หรือผู้จ่ายเงินได้ขอม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ  
อากร ซึ่งระบบก าหนดให้ต้องระบุเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรของผู้จัดการมรดก ผู้จัดการคณะบุคคล ผู้ม อ านาจ
จัดการ แล้วแต่กรณ  แต่ผู้เส ยภาษ กรอกเฉพาะเลขประจ าตัวประชาชนของบุคคลดังกล่าวในแบบค าร้อง ให้ใช้ข้อมูลจาก
เอกสารหลักฐานท ่ผู้เส ยภาษ แนบพร้อมค าร้องด าเนินการให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรแก่บุคคลดังกล่าวก่อน 
จากนั้นจึงด าเนินการให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรแก่ผู้เส ยภาษ ท ่มายื่นค าร้องต่อไป 
 (๒) กรณ ได้รับแบบแสดงรายการภาษ ธุรกิจเฉพาะ ท ่ไม่ม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรจากส านักงานท ่ดิน 
และไม่สามารถติดต่อผู้เส ยภาษ อากรได้ให้ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติท ่ก าหนดไว้เก ่ยวกับการให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ 
อากรกรณ ได้รับแบบ ภ.ธ.40 จากส านักงานท ่ดิน  
 (๓) กรณ ได้รับข้อมูลจากการส ารวจ ให้ใช้ข้อมูลจากแบบส ารวจให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรแก่  
ผู้เส ยภาษ  ดังน ้  
   (3.1) กรณ เปน็บุคคลธรรมดาให้ใช้เลขประจ าตัวประชาชน  

(3.2) กรณ เป็นนิติบุคคลท ่ได้จดทะเบ ยนนิติบุคคลกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า หรือ ส านักงาน
พัฒนาธุรกิจการค้าจังหวัด กระทรวงพาณิชย์ เกิน 60 วันแล้ว แต่ไม่ด าเนินการขอม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร  
 (3.2.1) กรณ นิติบุคคลดังกล่าวได้ช าระค่าปรับกรณ ยื่นค าร้องขอม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ  
อากรเกินก าหนดเวลาแล้ว  
 (3.2.2) กรณ หมดอายุความในการเปร ยบเท ยบปรับจากการยื่นค าร้องขอม เลขประจ าตัว
ผู้เส ยภาษ อากรเกินก าหนดเวลา   
 (4) กรณ ได้รับแบบแสดงรายการภาษ ท ่ไม่ได้กรอกเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร เนื่องจากเป็น  
ผู้เส ยภาษ รายใหม่ซึ่งไม่ม ข้อมูลในฐานข้อมูลเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร และต้องออกเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ 
อากรก่อนการบันทึกข้อมูลในระบบ TCL ให้ด าเนินการดังน ้  
  (4.1) กรณ ผู้เส ยภาษ ม บัตรประจ าตัวประชาชนแบบอเนกประสงค์  (บัตร Smart Card) ให้
บันทึกข้อมูลโดยปฏิบัติตามคู่มือการใช้ระบบงานบันทึกข้อมูลจากบัตรสมาร์ทการ์ด  
  (4.2) กรณ ผู้เส ยภาษ ไม่ม บัตรประจ าตัวประชาชนแบบอเนกประสงค์ (บัตร Smart Card) ให้ใช้
ข้อมูลจากแบบแสดงรายการภาษ และเอกสารแนบ ด าเนินการให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรได้  
  (4.3) กรณ ท ่รับแบบแสดงรายการภาษ เป็นจ านวนมาก ไม่สามารถด าเนินการให้เลขประจ าตัว 
ผู้เส ยภาษ อากรได้ทัน ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเก ่ยวกับงานกรรมวิธ แบบแสดงรายการภาษ เงินได้บุคคลธรรมดา 
 (5) กรณ ท ่ไม่สามารถออกเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรได้เนื่องจากม ข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชน
หมายเลขดั งกล่าวอยู่ ในฐานข้ อมูลเลขประจ าตัวผู้ เส ยภาษ อากรแล้ ว  แต่ เป็นผู้ เส ยภาษ ต่ างรายกัน  
ให้เจ้าหน้าท ่ตรวจสอบเลขประจ าตัวประชาชนว่า หมายเลขดังกล่าวเป็นของผู้เส ยภาษ รายใดแล้วด าเนินการ ดังน ้ 

         (5.1) กรณ ข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชนในฐานข้อมูลเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรถูกต้องแล้ว 
ให้ค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนของผู้เส ยภาษ อ กรายในฐานข้อมูลทะเบ ยนราษฎร 

 (5.1.1) กรณ พบข้อมูล ให้ เจ้าหน้าท ่ ใช้ เลขประจ าตัวประชาชนหมายเลขดังกล่าว
ด าเนินการให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร 

 (5.1.2) กรณ ไม่พบขอ้มูล ให้ม หนังสือแจ้งผู้เส ยภาษ เพ่ือขอส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
เมื่อได้รับข้อมูลจากผู้เส ยภาษ ให้ด าเนินการเช่นเด ยวกับ (๕.1.1) กรณ ไม่สามารถติดต่อผู้เส ยภาษ ได้ ให้แจ้ง
กองเทคโนโลย สารสนเทศเพ่ือด าเนินการแกไ้ขข้อมูลต่อไป 

(5.2) กรณ ...  
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  (5.2) กรณ ข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชนในฐานข้อมูลเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรไม่ถูกต้อง ให้
ค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนของผู้เส ยภาษ รายดังกล่าวในฐานข้อมูลทะเบ ยนราษฎร  
  (5.2.1) กรณ พบขอมูล ให้เจ้าหน้าท ่จัดท าแบบ ล.ป.10.1 โดยกรอกข้อมูลของผู้เส ยภาษ 
ให้ถูกต้อง แล้วเสนอผู้บังคับบัญชา เมื่อได้รับอนุมัติให้แก้ไขข้อมูลในฐานข้อมูลเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร โดย
เลือกรายการ “การแก้ไขข้อมูลเนื่องจากบันทึกข้อมูลผิดพลาด”  
  (5.2.2) กรณ ไม่พบข้อมูล ให้จัดท าหนังสือแจ้งผู้เส ยภาษ เพ่ือขอส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน เมื่อได้รับข้อมูลจากผู้เส ยภาษ ให้ด าเนินการเช่นเด ยวกับ (๕.2.1) กรณ ไม่สามารถติดต่อผู้เส ยภาษ ได้ 
ใหแ้จ้งกองเทคโนโลย สารสนเทศเพ่ือด าเนินการแกไ้ขข้อมูลต่อไป  
 (6) กรณ นิติบุคคลต่างประเทศท ่ไม่ม หน้าท ่ต้องขอม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรตามประมวล
รัษฎากร แต่จ าเป็นต้องใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร ให้ขอเอกสารท ่จ าเป็นในการให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร
จากผู้เส ยภาษ เพ่ือบันทึกข้อมูล 

6. การแก้ไขข้อมูลผู้เส  ยภาษีในระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจําตัวแห่งชาติ  
  เมื่อหน่วยออกบัตรฯ ได้รับส าเนาแบบ ภ.พ.09 ท ่เป็นค าร้องขอแก้ไขชื่อ หรือท ่อยู่ ให้น าส าเนาแบบ 
ภ.พ.09 ฉบับดังกล่าวไปบันทึกในระบบ TCL ก่อน โดยเลือกประเภทแบบค าร้องเป็น ล.ป.10.3 แล้วด าเนินการ
แก้ไขข้อมูลผู้เส ยภาษ ในระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติต่อไป  
 7. กรณีพบว่าผู้เส  ยภาษีมีเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรแล้ว แต่ไม่ม ข้อมูลในฐานข้อมูลเลขประจ าตัว
ผู้เส ยภาษ อากร ใหส้ านักงานสรรพากรพื้นท ่ด าเนินการบันทึกเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร หมายเลขดังกล่าวลงใน
ฐานขอ้มูลเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร  
 8. กรณีสำนักงานสรรพากรพ ื้นที่ได้รับคําร้องแบบ ล.ป.10.3 จากผู้ประกอบกิจการสำนักงาน
ปฏิบัติการภูมิภาค (ROH) ให้ออก ล.ป.11 ให้แก่ผู้ประกอบกิจการฯ และตรวจสอบรายการต่างๆ ในค าร้องให้
ถูกต้องครบถ้วนตามเอกสารหลักฐานท ่แนบ แล้วรวบรวมค าร้องดังกล่าวส่งกองบริหารภาษ ธุรกิจขนาดใหญ่
ภายในวันท าการถัดไป 

 9. การออกบัตรประจําตัวผู้เส  ยภาษีอากร กรณีหน่วยออกบัตรฯ ที่ไม่มีเครือข่าย ให้ดําเนินการดังนี้  
 (1) กรณ ผู้เส ยภาษ ยังไม่ต้องการใช้บัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรทันท   
  (1.1) ให้จัดท า ล.ป.11 มอบให้ผู้เส ยภาษ ไว้เป็นหลักฐาน และแจ้งผู้ เส ยภาษ ว่าจะส่งบัตร
ประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรให้ทางไปรษณ ย ์ 

 (1.2) ส่งค ารอ้งและเอกสารแนบไปให้ส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่ในท้องท ่ด าเนินการตาม 3. (4) - (7) 
พร้อมทั้งแจ้งให้ส่งบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรใหผู้้เส ยภาษ ทางไปรษณ ย์ด้วย  
 (๒) กรณ ผู้เส ยภาษ ต้องการใช้บัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรทันท   

  (2.1) ให้ตรวจค าร้องเก ่ยวกับการกรอกรายการ เช่น ชื่อ นามสกุล ท ่อยู่ วันเดือน ปีเกิด ฯลฯ ให้
ตรงกับเอกสารหลักฐานท ่แนบ 
    (2.2) ส่งค ารอ้งทางโทรสารไปให้ส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่ในทอ้งท ่ด าเนินการตาม 3. (5) - (7)                                                                                                                
และแจ้งให้ส่งบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร ให้ผู้เส ยภาษ ทางไปรษณ ย์พร้อมทั้งแจ้งให้ส่งโทรสารภาพถ่ายบัตร 
ประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรมายังหน่วยออกบัตรฯ ท ่ส่งค าร้องมาให้  
  (2.3) เมื่อได้รับภาพถ่ายบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรทางโทรสาร ให้เข ยนข้อความว่า“ใช้แทน
บัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร เพ่ือ    (ระบุเหตุผลท ่ต้องการใช้บัตร)   ” พร้อมประทับตราชื่อผู้ม อ านาจ ตาม 3. (8) 
 

10. การออก... 
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 10. การออกบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากร กรณีเครือข่ายขัดข้อง ให้ดําเนินการดังนี้  
 (๑) กรณ เครือข่ายของหน่วยออกบัตรฯ อื่น ในส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่ไม่ขัดข้องและผู้เส ยภาษ 
ต้องการใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรทันท ให้ด าเนินการตาม 9. (2)  
 (2) กรณ เครือข่ายของหน่วยออกบัตรฯ ทุกหน่วยในส านักงานสรรพากรพ้ืนท ่ขัดข้องและผู้เส ยภาษ 
ต้องการใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรทันท  ให้แจ้งกองเทคโนโลย สารสนเทศด าเนินการให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ 
อากร 

 ๑๑. การออกบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากร กรณีระบบ TCL ขัดข้องแต่ระบบบริการฐานข้อมูล      
เลขประจําตัวแห่งชาติไม่ขัดข้อง ให้ดําเนินการดังนี้                                                                                                 
 (๑) กรณ ขอม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร ให้บันทึกเลขระบุเอกสาร (UID) ในระบบบริการ
ฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติเป็น “0” แล้วด าเนินการให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรต่อไป  
 (๒) กรณ ขอแก้ไขข้อมูล ขอบัตรใหม่หรือขอคืนบัตร ให้ ใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร หรือ     
เลขประจ าตัวประชาชนเป็นเลขระบุเอกสาร (UID) ในระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติ  
 ๑๒. การควบคุมการออกเลขประจําตัวผู้เสยีภาษีอากร 

 ให้สรรพากรภาค ผู้อ านวยการกองบริหารภาษ ธุรกิจขนาดใหญ่ สรรพากรพ้ืนท ่ และสรรพากรพ้ืนท ่สาขา 
หรือผู้ท ่ได้รับมอบหมายเร ยกดูรายงานในระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติเพ่ือควบคุมและติดตาม
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท ่ในหน่วยออกบัตรฯ ในสังกัดให้เป็นไปด้วยความเร ยบร้อย 

ผู้ซึ่งม สิทธิในการเร ยกดูรายงาน ให้ เป็นไปตามท ่ก าหนดในคู่มือการใช้ระบบบริการฐานข้อมูล     
เลขประจ าตัวแห่งชาติของกองเทคโนโลย สารสนเทศ  
 13. ให้หน่วยออกบัตรฯ ควบคุมดูแลการออกบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากร ห้ามผู้ซึ่งไม่ม หน้าท ่ออก
บัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรน าบัตรเปล่าไปพิมพ์ชื่อ นามสกุล และท ่อยู่เป็นอันขาด 

 14. การพิมพ์แถบชื่อสําหรับติดแบบแสดงรายการให้แก่ผู้เสียภาษี  
 หน่วยออกบตัรฯ ม หน้าท ่พิมพ์แถบชื่อในกรณ ดังต่อไปน ้ 
 (๑) กรณ ได้รับค าร้องขอแถบชื่อผู้เส ยภาษ อากร (ถ.ช.01)  
 (๒) กรณ ได้รับค าร้องขอแถบชื่อแทนพนักงานลูกจ้าง (ถ.ช.02) 
 (๓) กรณ ได้รับสื่อบันทึกข้อมูลผู้เส ยภาษ ท ่ต้องการแถบชื่อ  
 ๑๕. หลักเกณฑ์ในการพิมพ์แถบชื่อตาม ถ.ช.01 ให้พิมพ์ตามจํานวนดังนี้ 
 (๑) แถบชื่อส าหรับแบบ ภ .ง.ด.90, 91, 93, 94 และแบบ ภ .ง.ด.50, 51, 52, 55 พิมพ์ได้
จ านวน 1 แถบชื่อ  
 (2) แถบชื่อส าหรับแบบ ภ.พ.30, ภ.ธ.40 พิมพ์ได้อย่างน้อย 3 แถบชื่อ แต่ไม่เกิน ๑๒ แถบชื่อ  
 (3) แถบชื่อส าหรับแบบ ภ.ง.ด.1, 2, 3, 53, 54 พิมพ์ได้อย่างน้อย 3 แถบชื่อ แต่ไม่เกิน 48 แถบชื่อ  
 ๑๖. การตรวจ แก้ไข ข้อมูลการให้เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร  
 (๑) หน่วยออกบัตรฯ ม หน้าท ่ส ารวจการให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรแก่ผู้เส ยภาษ ว่าม ข้อผิดพลาด
หรือไม่ เช่น ม การให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรแก่คณะบุคคลเป็นรหัส 3 ซึ่งท ่ถูก คณะบุคคลต้องเป็นรหัส 2
หรือให้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรแก่ส านักงานสาขา ซึ่งท ่ถูกส านักงานสาขาต้องใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร
หมายเลขเด ยวกับส านักงานใหญ่ ฯลฯ เป็นต้น กรณ พบข้อผิดพลาด ให้หน่วยออกบัตรฯ ด าเนินการออกบัตร  
 
                                                                                                                ประจ าตัว... 
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ประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรท ่แสดงเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรท ่ถูกต้อง แล้วแจ้งให้ผู้เส ยภาษ อากรทราบโดย
ไม่ต้องยื่นค าร้อง  
  (2) กรณ พบว่าข้อมูลผู้เส ยภาษ ในฐานข้อมูลเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรผิดพลาด ให้หน่วยออกบัตรฯ 
จัดท าแบบ ล.ป.10.1 - 10.4 แล้วแต่กรณ  แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติแก้ไขข้อมูล เมื่อได้รับอนุมัติ
แล้วให้บันทึกข้อมูลโดยเลือกรายการ “การแก้ไขข้อมูลเนื่องจากบันทึกข้อมูลผิดพลาด” ทั้งน ้ การแก้ไขข้อมูล
ดังกล่าวสามารถแก้ไขได้ทุกรายการ ยกเว้นรายการเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร 
 (๓) กรณ พบว่ารหัสประเภทเงินได้หรือประเภทธุรกิจท ่ประกอบการ (ISIC CODE) ในฐานข้อมูลเลข
ประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรผิดพลาด ให้ท มก ากับดูแลผู้เส ยภาษ จัดท าแบบ ล.ป.10.1 - 10.4 แล้วแต่กรณ  เพ่ือ
แก้ไขข้อมูลผู้เส ยภาษ ท ่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยเลือกรายการ “งานบริการผู้เส ยภาษ อากร > งานภายในส านักงาน >
งานแก้ไขข้อมูลแบบ > งานแก้ไขประเภทเงินได้/ประเภทการประกอบกิจการ”     
 17. การปฏิบัติกรณีผู้เสียภาษีมีเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรมากกว่า 1 หมายเลข หรือซ้ํา  
บัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากรชํารุดหรือสูญหาย เปลี่ยนชื่อ นามสกุล ย้ายที่อยู่ เลิกกัน โอนกิจการ หรือ  ควบเข้ากัน 
และกรณีบันทึกข้อมูลผิดพลาด  
 (1) กรณ ได้รับแจ้งหรือได้ส ารวจพบว่า ผู้เส ยภาษ รายเด ยวกันม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร
มากกว่าหนึ่งหมายเลขหรือต่างรายกันม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรซ้ ากัน ให้หน่วยออกบัตรฯ ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในระบบคอมพิวเตอร์ดังน ้  
 (1.1) ในกรณ ท ่ผู้เส ยภาษ รายเด ยวกันม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรมากกว่า 1 หมายเลข ให้
หน่วยออกบัตรฯ แจ้งผู้เส ยภาษ ใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรเพ ยงหมายเลขเด ยวเท่านั้น และให้ยื่นค าร้อง เพื่อ
คืนบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรหมายเลขอ่ืนด้วย โดยพิจารณาดังน ้  
                  (1.1.1) กรณ ท ่ผู้เส ยภาษ เป็นผู้ประกอบการภาษ มูลค่าเพ่ิมหรือภาษ ธุรกิจเฉพาะ ให้ใช้
เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรหมายเลขท ่ใช้จดทะเบ ยนภาษ มูลค่าเพ่ิมหรือภาษ ธุรกิจเฉพาะ 

 (1.1.2) กรณ ท ่ผู้เส ยภาษ ไม่ได้เป็นผู้ประกอบการจดทะเบ ยนภาษ มูลค่าเพ่ิม หรือภาษ 
ธุรกิจเฉพาะ ให้ใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรหมายเลขท ่ใช้ในการยื่นแบบแสดงรายการภาษ ครั้งหลังสุด แต่
หากผู้เส ยภาษ ไม่เคยยื่นแบบแสดงรายการภาษ  ให้ใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรล าดับหลังสุดท ่กรมสรรพากร
ได้ออกให้ 
  (1.2) ในกรณ ท ่ผู้เส ยภาษ ต่างรายกันม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรซ้ ากัน ให้หน่วยออกบัตรฯ 
พิจารณาจากข้อเท็จจริงต่าง ๆ เช่น การยื่นแบบแสดงรายการภาษ หรือ ภ.พ.01 ประกอบ ซึ่งการพิจารณาว่าจะ
ให้ผู้ใดใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรหมายเลขดังกล่าวนั้น ให้พิจารณาโดยให้ม ผลกระทบต่อผู้เส ยภาษ น้อยท ่สุด 
และให้ผู้เส ยภาษ รายอ่ืนยื่นค าร้องขอม เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรพร้อมกับคืนบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากร  
(ถ้าม ) แนบมาด้วยเพ่ือออกบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรให้ใหม่โดยใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรหมายเลขใหม่ 
 (๒) กรณ ผู้เส ยภาษ เปล ่ยนชื่อ นามสกุล (กรณ เป็นบุคคลธรรมดา) ย้ายท ่อยู่หรือท ่ตั้งส านักงานใหญ่
หรือบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรช ารุดเส ยหาย หรือสูญหาย ให้หน่วยออกบัตรฯ ตรวจ หลักฐานท ่เก ่ยวข้อง 
แล้วบันทึกข้อมูลตามแบบค าร้องในระบบเพ่ือออกบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรฉบับใหม่ให้แก่ผู้เส ยภาษ ตามวิธ  
ปฏิบัติเก ่ยวกับการออกบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรโดยใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรหมายเลขเดิม ห้าม
หน่วยออกบัตรฯ ก าหนดหมายเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรขึ้นเอง  
 (๓) กรณ บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลเลิกกัน โอนกิจการ หรือควบเข้ากันกับบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน
นิติบุคคลอ่ืน ให้หน่วยออกบัตรฯ ปฏิบัติดังน ้ 

(3.1) กรณ ... 
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   (3.1) กรณ เลิกกัน ให้บันทึกข้อมูลตามแบบค าร้องเพ่ือเปล ่ยนสถานะเป็นรอปิดเลขประจ าตัว 
ผู้เส ยภาษ อากร และเมื่อครบก าหนดเวลาตามท ่กรมสรรพากรก าหนด ระบบจะเปล ่ยนสถานะปิดเลข โดย
อัตโนมัติ  
 (3.2) กรณ โอนกิจการ ถ้าผู้รับโอนม เลขประจ าตัวผู้ เส ยภาษ อากรแล้ว ให้บันทึกข้อมูล      
ตามแบบค าร้องโดยใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรหมายเลขเดิมของผู้รับโอน แต่ถ้าผู้รับโอนยังไม่ม เลขประจ าตัว
ผู้เส ยภาษ อากร ให้ออกบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรให้ใหม่โดยใช้เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรใหม่ 
 (3.3) กรณ ควบเข้ากัน ให้บันทึกข้อมูลเพ่ือยกเลิกเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรของนิติบุคคล
เดิมทั้ง 2 หมายเลขท ่ควบเข้ากัน และบันทึกข้อมูลเพ่ือออกบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรให้นิติบุคคลใหม่โดยใช้
เลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรหมายเลขใหม่  
 (๔) กรณ ได้รับบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรคืนจากผู้เส ยภาษ อากร เนื่องจากบุคคลธรรมดา       
ถึงแก่ความตาย บัตรช ารุด เส ยหายหรือสูญหาย เปล ่ยนชื่อ นามสกุล (กรณ เป็นบุคคลธรรมดา) ย้ายท ่อยู่ ย้าย
ท ่ตั้งส านักงาน โอนกิจการ ควบกิจการ หรือเลิกกิจการ ให้หน่วยออกบัตรฯ เก็บบัตรประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรไว้
ในส านักงานเพ่ือรอท าลายตามระเบ ยบส านักนายกรัฐมนตร ว่าด้วยงานสารบรรณและห้ามน าหมายเลขประจ าตัว
ผู้เส ยภาษ อากรท ่ได้รับคืนมาออกให้แก่ผู้เส ยภาษ รายใหม่ 
 (๕) กรณ ผู้เส ยภาษ แก้ไขชื่อ นามสกุล ท ่อยู่ ในแบบแสดงรายการภาษ เงินได้บุคคลธรรมดา (ซึ่งพิมพ์
ชื่อ และท ่อยู่ของผู้เส ยภาษ ไว้ล่วงหน้าโดยระบบคอมพิวเตอร์ ) ระบบงานกรรมวิธ ภาษ เงินได้บุคคลธรรมดาจะ    
ส่งข้อมูลท ่บันทึกแก้ไขตามท ่ผู้เส ยภาษ แจ้งมายังระบบบริการฐานข้อมูลเลขประจ าตัวแห่งชาติเพ่ือด าเนินการ
แก้ไขฐานข้อมูลเลขประจ าตัวผู้เส ยภาษ อากรต่อไป 
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4 นาที 

1 นาที 

10 นาที 

ขั้นตอนกระบวนงานขอมีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร/แก้ไขรายละเอียดผู้เสียภาษี 

 

บุคคลธรรมดา/คณะบุคคล/นิติบุคคล/ผู้จ่ายเงินได้   ส านักงานสรรพากรพื้นที่/ส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขา/ 
            กองบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ่  

 

 
ยื่นค าร้องขอมีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร/ 
แก้ไขรายละเอียดผู้เสียภาษี (ลป.10.1-10.4) 

ตรวจรายการในแบบค าร้องให้ตรงกับ 
เอกสารหลักฐานที่แนบให้ถูกต้องครบถ้วน 

น าแบบค าร้องเข้าระบบ TCL 

ตรวจสอบข้อมูลกับฐานข้อมูลผู้เสียภาษี 
ทั้งหมดของกรม 

บันทึกข้อมูลผู้เสียภาษีตามแบบค าร้อง 

พิมพ์บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร รับบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 


