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คู่มือสาํหรับประชาชน: การชาํระค่าธรรมเนียมประกอบธุรกจินําเที่ยวรายสองปี (ต่ออายุ)  ประเภทนิตบุิคคล 
(ส่วนภมิูภาค) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานกังานปลดักระทรวงการทอ่งเท่ียวและกีฬา 
กระทรวง:กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การชําระคา่ธรรมเนียมประกอบธุรกิจนําเท่ียวรายสองปี (ตอ่อาย)ุ  ประเภทนิตบิคุคล (สว่น

ภมูิภาค) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกังานปลดักระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. ธรุกิจนําเทีย่วและมคัคเุทศก์พ.ศ. 2551 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา พรบ.ธุรกิจนําเท่ียวและมคัคเุทศก์พ.ศ. 2551   

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การชําระคา่ธรรมเนียมประกอบธุรกิจนําเท่ียวรายสองปี (ตอ่
อาย)ุ  ประเภทนิตบิคุคล 14/07/2558 13:42  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการสํานกังานการท่องเทีย่วและกีฬาจงัหวดั (เชียงใหม่ เชียงราย พิษณโุลก พระนครศรีอยธุยา 

กาญจนบรีุ ประจวบคีรีขนัธ์ ชลบรีุ หนองคาย นครราชสีมา อบุลราชธานี สรุาษฎร์ธานี กระบี ่ภูเก็ต สงขลา)  
/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ ((ใหยื้น่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 

 
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้
ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลา 
ท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2) พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
3) ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับแบบคําขอตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 

30 นาที สํานกังาน
ทะเบียนธุรกิจนํา
เท่ียวและ
มคัคเุทศก์สาขา 
(เชียงใหม่ 
เชียงราย 
พิษณโุลก 
พระนครศรีอยธุย
า กาญจนบรีุ 
ประจวบคีรีขนัธ์ 
ชลบรีุ หนองคาย 
นครราชสีมา 
อบุลราชธานี สุ
ราษฎร์ธานี 
กระบี ่ภูเก็ต 
สงขลา)  

((เร่ิมนบั
ระยะเวลาการ
ให้บริการเม่ือ
เอกสารครบถ้วน
ถกูต้อง)) 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบนดัรับใบอนญุาต
ประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

10 นาที สํานกังาน
ทะเบียนธุรกิจนํา

(-) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

เท่ียวและ
มคัคเุทศก์สาขา 
(เชียงใหม่ 
เชียงราย 
พิษณโุลก 
พระนครศรีอยธุย
า กาญจนบรีุ 
ประจวบคีรีขนัธ์ 
ชลบรีุ หนองคาย 
นครราชสีมา 
อบุลราชธานี สุ
ราษฎร์ธานี 
กระบี ่ภูเก็ต 
สงขลา)  

3) 

การพิจารณา 
 

- พิจารณาข้อกฎหมาย 
- ตรวจสถานประกอบการ 
- พิจารณาความถกูต้องของ
ข้อมลูท่ีบนัทกึลงในระบบ 
- กลัน่กรองความถกูต้อง/
วิเคราะห์ 
- ให้ความเห็นเสนอนาย
ทะเบียน 
 

13 วนัทําการ สํานกังาน
ทะเบียนธุรกิจนํา
เท่ียวและ
มคัคเุทศก์สาขา 
(เชียงใหม่ 
เชียงราย 
พิษณโุลก 
พระนครศรีอยธุย
า กาญจนบรีุ 
ประจวบคีรีขนัธ์ 
ชลบรีุ หนองคาย 
นครราชสีมา 
อบุลราชธานี สุ
ราษฎร์ธานี 
กระบี ่ภูเก็ต 

(-) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สงขลา)  

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนลงนาม
ใบอนญุาตประกอบธุรกิจ
นําเท่ียว 
 

1 วนัทําการ สํานกังาน
ทะเบียนธุรกิจนํา
เท่ียวและ
มคัคเุทศก์สาขา 
(เชียงใหม่ 
เชียงราย 
พิษณโุลก 
พระนครศรีอยธุย
า กาญจนบรีุ 
ประจวบคีรีขนัธ์ 
ชลบรีุ หนองคาย 
นครราชสีมา 
อบุลราชธานี สุ
ราษฎร์ธานี 
กระบี ่ภูเก็ต 
สงขลา)  

(-) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนัทําการ 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนัทําการ 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั ((บตัรประชาชน
ของผู้ มีอํานาจ
จดัการแทนและ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรรมการทกุทา่น
พร้อมรับรอง
สําเนาถกูต้อง
กรณีมีกรรมการ
ตา่งชาตแินบ
สําเนาพาสปอร์ต
และสําเนา
ใบอนญุาตทํางาน
ในประเทศไทย 
(Work Permit) 
พร้อมรับรอง
สําเนาถกูต้อง)) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั ((ทะเบียนบ้าน
ของผู้ มีอํานาจ
จดัการแทนและ
กรรมการทกุทา่น
พร้อมรับรอง
สําเนาถกูต้อง)) 

3) 

ใบสําคญัการ
เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั ((ใบเปล่ียนช่ือ–
สกลุหรือเอกสาร
สําคญัการเปล่ียน
ช่ือ–สกลุของ
กรรมการ/ผู้ มี
อํานาจจดัการ
แทนพร้อมรับรอง
สําเนาถกูต้อง )) 

4) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั ((หนงัสือรับรองวา่
บริษัทได้จด
ทะเบียนตาม
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประมวลกฎหมาย
แพง่และพาณิชย์
ไมเ่กิน 6 เดือน
พร้อม
วตัถปุระสงค์ 
(กรรมการไทยเกิน
กึ่งหนึง่และ
กรรมการไทยเป็น
ผู้ มีอํานาจลง
ลายมือช่ือและ
ประทบัตราบริษัท
ตาม
พระราชบญัญตัิ
ธุรกิจนําเท่ียวและ
มคัคเุทศก์พ.ศ. 
2551) และท่ีอยู่
สํานกังานสาขา 
(ถ้ามี))) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอชําระ
คา่ธรรมเนียม
ประกอบธุรกิจนํา
เท่ียวรายสองปี 
(สธก.8) 

สํานกังานทะเบียน
ธุรกิจนําเท่ียวและ
มคัคเุทศก์สาขา 
(เชียงใหม่ 
เชียงราย 
พิษณโุลก 
พระนครศรีอยธุยา 

1 0 ฉบบั ((กรรมการ/ผู้ มี
อํานาจจดัการ
แทนลงลายมือช่ือ
และประทบัตรา
บริษัท)) 



7/11 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กาญจนบรีุ 
ประจวบคีรีขนัธ์ 
ชลบรีุ หนองคาย 
นครราชสีมา 
อบุลราชธานี สุ
ราษฎร์ธานี กระบี ่
ภูเก็ต สงขลา)  

2) 

บญัชีรายช่ือผู้ ถือ
หุ้น (บอจ.5) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชดุ ((ฉบบัประชมุผู้ ถือ
หุ้นปีปัจจบุนั
รับรองโดย
กระทรวงพาณิชย์
รับรองไมเ่กิน 6 
เดือนบคุคล
ธรรมดาสญัชาติ
ไทยถือหุ้น 51 
เปอร์เซน็ต์)) 

3) 

รูปถ่ายด้านหน้า
และด้านใน
สํานกังาน - รูป
ถ่ายด้านหน้า
สํานกังานเห็นตวั
อาคารทัง้หลงั
โดยแสดงเลข
ท่ีตัง้และป้ายช่ือ
สํานกังานชดัเจน
จํานวน 2 รูป 
(ป้ายช่ือต้องเป็น
ภาษาไทยและมี
ลกัษณะคงทน

- 4 0 ฉบบั ((กรรมการ/ผู้ มี
อํานาจจดัการ
แทนลงลายมือช่ือ
และประทบัตรา
บริษัททัง้นีห้ากมี
การเพิม่สํานกังาน
สาขาให้ย่ืน
เอกสารรูปถ่าย
ด้านหน้า 2 รูป
และด้านใน 2 รูป
ของสาขาเพิ่ม
ด้วย)) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ถาวรและรูปถ่าย
แบบล้างอดั
ภาพสีขนาด 4 x 
6 นิว้) - รูปถ่าย
ด้านในสํานกังาน
จํานวน       2 รูป  
(รูปถ่ายแบบล้าง
อดัภาพสีขนาด 4 
x 6 นิว้) 

4) 

แผนท่ีตัง้
สํานกังาน 

- 1 0 ฉบบั ((กรรมการ/ผู้ มี
อํานาจจดัการ
แทนลงลายมือช่ือ
และประทบัตรา
บริษัททัง้นีห้ากมี
การเพิม่สํานกังาน
สาขาให้ย่ืน
เอกสารแผนท่ีตัง้
ของสาขาเพิ่ม
ด้วย)) 

5) 

หลกัฐานแสดง
กรรมสทิธ์ิหรือ
สทิธิครอบครอง
สถานท่ีท่ีใช้เป็น
สํานกังาน 

กรมท่ีดนิ 1 0 ชดุ ((หากมีการเพิม่
สํานกังานสาขาให้
ย่ืนหลกัฐานของ
สาขาเพิม่ด้วย)) 

6) 

ใบอนญุาต
ประกอบธุรกิจนํา
เท่ียวหรือใบแทน
ใบอนญุาต
ประกอบธุรกิจนํา

สํานกังานทะเบียน
ธุรกิจนําเท่ียวและ
มคัคเุทศก์สาขา 
(เชียงใหม่ 
เชียงราย 

1 1 ฉบบั ((กรรมการ/ผู้ มี
อํานาจจดัการ
แทนลงลายมือช่ือ  
)) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เท่ียวและ
ใบอนญุาต
ประกอบธุรกิจนํา
เท่ียว (สาขา) 
พร้อมสําเนา
ใบอนญุาต
ประกอบธุรกิจนํา
เท่ียว 

พิษณโุลก 
พระนครศรีอยธุยา 
กาญจนบรีุ 
ประจวบคีรีขนัธ์ 
ชลบรีุ หนองคาย 
นครราชสีมา 
อบุลราชธานี สุ
ราษฎร์ธานี กระบี ่
ภูเก็ต สงขลา)  

7) 

กรมธรรม์
ประกนัภยั
ประกนัอบุตัเิหตุ
ให้กบั
นกัท่องเท่ียว
มคัคเุทศก์และ
ผู้ นําเท่ียวใน
ความคุ้มครอง
ตามท่ีกฎหมาย
กําหนด 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
กํากบัและสง่เสริม
การประกอบธรุกิจ
ประกนัภยั 

0 1 ฉบบั ((มีอายกุรมธรรม์
ไมน้่อยกวา่หนึง่ปี
นบัแตว่นัท่ีย่ืนคํา
ขอ)) 

8) 

หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท 

- 1 0 ชดุ ((แนบสําเนาบตัร
ประชาชน
กรรมการ/ผู้ มี
อํานาจจดัการ
แทนลงลายมือช่ือ
และประทบัตรา
บริษัทและสําเนา
บตัรประชาชนของ
ผู้ รับมอบอํานาจ
จํานวน 1ชดุพร้อม



10/11 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองสําเนา
ถกูต้อง)) 

9) 

กรณีเพิ่ม
สํานกังานสาขา
ให้ย่ืนแบบคําขอ
เปล่ียนแปลง
รายการ
ใบอนญุาต
ประกอบธุรกิจนํา
เท่ียวนิตบิคุคล 
(สธก.6)  เพิ่ม 

สํานกังานทะเบียน
ธุรกิจนําเท่ียวและ
มคัคเุทศก์สาขา 
(เชียงใหม่ 
เชียงราย 
พิษณโุลก 
พระนครศรีอยธุยา 
กาญจนบรีุ 
ประจวบคีรีขนัธ์ 
ชลบรีุ หนองคาย 
นครราชสีมา 
อบุลราชธานี สุ
ราษฎร์ธานี กระบี ่
ภูเก็ต สงขลา)  

1 0 ฉบบั (-) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมประกอบธุรกิจนําเที่ยวรายสองปี (ต่ออายุ) (ค่าธรรมเนียมต่อครัง้) 

ค่าธรรมเนียม1,000 บาท 
หมายเหตุ ((ผูป้ระกอบธรุกิจนําเทีย่วผูใ้ดไม่ชําระค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดใหเ้สียเงินเพ่ิมอีกร้อย
ละสองต่อเดือนและถา้พน้สามเดือนแลว้ยงัมิไดชํ้าระใหน้ายทะเบียนสัง่พกัใชใ้บอนญุาตดงักล่าวจนกว่าจะชําระ
ค่าธรรมเนียมและเสียเงินเพ่ิมซ่ึงตอ้งไม่เกินหกเดือนนบัแต่วนัสัง่พกัใชใ้บอนญุาตเมือ่พน้กําหนดหกเดือนแลว้ถา้ผู้
ถูกสัง่พกัใชใ้บอนญุาตประกอบธรุกิจนําเทีย่วยงัมิไดชํ้าระค่าธรรมเนียมและเงินเพ่ิมใหน้ายทะเบียนสัง่เพิกถอน
ใบอนญุาต)) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนสํานกังานปลดักระทรวงการทอ่งเท่ียวและกีฬาเลขท่ี 4 ถนนราชดําเนินนอกแขวงวดัโสม

มนสัเขตป้อมปราบศตัรูพา่ยกรุงเทพฯ 10100 โทรศพัท์ 0 22831500 โทรสาร 0 2356 0709 www.mots.go.th 
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หมายเหตุ((เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08.30-16.30 น.) 

2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกังานการท่องเทีย่วและกีฬาจงัหวดั (เชียงใหม่ เชียงราย พิษณโุลก 
พระนครศรีอยธุยา กาญจนบรีุ ประจวบคีรีขนัธ์ ชลบรีุ หนองคาย นครราชสีมา อบุลราชธานี สรุาษฎร์ธานี 
กระบี ่ภูเก็ต สงขลา)  
 
หมายเหตุ((เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08.30-16.30 น.) 

** หมายเหต ุ: สามารถเพิม่เตมิช่องทางการร้องเรียนได้ 
18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) เอกสารการขอชําระคา่ธรรมเนียมประกอบธุรกิจนําเท่ียวรายสองปี (สธก.8) 

(-) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

วันที่พมิพ์ 17/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย นิภาธรรมธรานกุลุ 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


