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จัดทำโดย
กรมธุรกิจการค้า
http://www.dbd.go.th
ธุรกิจถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม
ลักษณะธุรกิจ
ธุรกิจถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม ให้บริการถ่ายเอกสาร ย่อ ขยาย ด้วยกระดาษขนาดต่าง ๆ และบริการเข้าเล่มทั้งแบบแถบกาว และแบบห่วง จำนวนและขนาดของเครื่องถ่ายเอกสารจะแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับขนาดของร้าน
วิธีการจัดตั้งและเริ่มต้นธุรกิจ
การจดทะเบียนจัดตั้งธุรกิจ
ประเภทบุคคลธรรมดา
มีลักษณะเป็นกิจการที่มีเจ้าของเป็นบุคคลธรรมดา คนเดียวหรือหลายคน หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ ประเภทไม่จดทะเบียน
ผู้ประกอบธุรกิจบริการถ่ายเอกสารและเข้าเล่มประเภทบุคคลธรรมดา ไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
ประเภทนิติบุคคล บริษัทจำกัด ห้างหุ้นส่วนจำกัด ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 

ผู้ประกอบการธุรกิจต้องจดทะเบียนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
สถานที่ยื่นขอจดทะเบียน
กรุงเทพฯ ยื่นขอจดทะเบียน ณ สำนักงานบริการจดทะเบียนธุรกิจ 1 – 7 และส่งจดทะเบียนธุรกิจกลาง 
สำนักทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์
ต่างจังหวัด ยื่นขอจดทะเบียน ณ สำนักงานพัฒนาธุรกิจการค้าจังหวัด ที่ห้างหุ้นส่วนบริษัทมี
สำนักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่
ค่าธรรมเนียม
จดทะเบียนจัดตั้งห้างหุ้นส่วน
- ผู้เป็นหุ้นส่วนไม่เกินสามคน 1,000 บาท
- ผู้เป็นหุ้นส่วนเกินสามคน ชำระเพิ่มสำหรับจำนวนในที่เกินอีก คนละ 200 บาท
จดทะเบียนจัดตั้งบริษัทจำกัด
- จดทะเบียนหนังสือบริคณห์สนธิ 500 – 25,000 บาท
- จดทะเบียนจัดตั้งบริษัทจำกัด 5,000 – 250,000 บาท
ภาษีเงินได้
บุคคลธรรมดา 
ต้องยื่นขอเป็นผู้มีบัตรประจำตัวผู้เสียภาษีอากรต่อ สรรพากรพื้นที่ ที่ตั้งของสถานประกอบการ
- ต้องยื่นแบบแสดงรายการชำระภาษี เงินได้บุคคลธรรมดาประจำปีและครึ่งปี (ภ.ง.ด.90 และ 94)

- หากมีรายได้เกิน 1,200,000 ต่อปี ต้องยื่นชำระภาษีมูลค่าเพิ่มตามแบบ ภ.พ. 30

นิติบุคคล
ต้องยื่นขอเป็นผู้มีบัตรประจำตัวผู้เสียภาษีอากรต่อ สรรพากรพื้นที่ ที่ตั้งของสถานประกอบการ
- ต้องยื่นภาษีเงินได้นิติบุคคล ประจำปี และ ครึ่งปี (ภ.ง.ด.50 และ 51)

- หากมีรายได้เกิน 1,200,000 ต่อปี ต้องยื่นชำระภาษีมูลค่าเพิ่มตามแบบ ภ.พ. 30

ภาษีป้าย
ผู้ประกอบธุรกิจที่ติดตั้งป้ายใหม่ หรือแสดงป้ายใหม่ จะต้องชำระภาษีป้ายต่อเจ้าพนักงาน ภายใน 15 วัน และจะต้องยื่นชำระภาษีป้ายทุกปีที่ยังติดตั้งป้าย
สถานที่ขออนุญาต 
กรุงเทพฯ ยื่นขอ ณ สำนักงานเขต ที่ป้ายนั้นติดตั้งอยู่
ต่างจังหวัด ยื่นขอ ณ สำนักงานเทศบาล หรือสุขาภิบาล หรือ องค์การบริหารส่วนตำบล ซึ่งดูแลพื้นที่ที่ป้ายนั้นติดตั้งอยู่
นอกจากนี้ยังมีกฎและระเบียบด้านสาธารณสุข สิ่งแวดล้อม สวัสดิการและการคุ้มครองแรงงานที่ต้องถือปฏิบัติ
กฎหมายและระเบียบเฉพาะธุรกิจ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
ธุรกิจบริการถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม หากมีการให้บริการพิมพ์แบบและหรือพิมพ์เขียว เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข ต้องขออนุญาตประกอบกิจการก่อนดำเนินการ
สถานที่ขออนุญาต 
กรุงเทพฯ ยื่นขอ ณ สำนักงานหรือเขตที่ตั้งสถานประกอบการ 
ต่างจังหวัด ยื่นขอ ณ สำนักงานเทศบาล หรือ สำนักงานสุขาภิบาล หรือ องค์การบริหารส่วนตำบล ซึ่งดูแลเขตพื้นที่ที่ตั้งสถานประกอบการ
ค่าธรรมเนียม ไม่เกิน 10,000 บาท 
การปิดป้ายแสดงราคาค่าบริการ 

คณะกรรมการกลางว่าด้วยราคาสินค้าและบริการ กระทรวงพาณิชย์ ได้ออกประกาศกำหนดให้ธุรกิจบริการถ่ายเอกสาร ต้องปิดป้ายแสดงราคาค่าบริการให้เห็นชัดเจนในที่เปิดเผย ณ สถานที่ตั้ง การฝ่าฝืนมีโทษปรับไม่เกิน 10,000 บาท
นอกจากนี้ยังมีกฎและระเบียบด้านสาธารณสุข สิ่งแวดล้อม สวัสดิการและการคุ้มครองแรงงานที่ต้องถือปฏิบัติ
รายละเอียดการลงทุน
ค่าใช้จ่ายสำหรับการลงทุนเริ่มต้น 
จะแตกต่างกันตามขนาดและลักษณะของกิจการจากข้อมูลเฉลี่ยของการสำรวจการลงทุนเริ่มต้นของผู้ประกอบธุรกิจ จำแนกเป็น
- ค่าตกแต่งอาคาร เฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้สำนักงาน คิดเป็นร้อยละ 20

- เครื่องมือและอุปกรณ์สำหรับการให้บริการถ่ายเอกสาร และเข้าเล่ม คิดเป็นร้อยละ 50 ประกอบด้วย เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องเจาะกระดาษเข้าเล่ม เครื่องตัด/เครื่องเย็บกระดาษ เป็นต้น 
- เงินทุนหมุนเวียน อัตราส่วนร้อยละ 30 ส่วนใหญ่เป็นค่าใช้จ่ายในการซื้อกระดาษ ผงหมึก เงินเดือนพนักงาน ค่าน้ำประปา ไฟฟ้า เป็นต้น
อัตราผลตอบแทนทางการเงิน
ขึ้นกับขนาดของกิจการ ทำเลที่ตั้ง และความสามารถในการบริหารธุรกิจ จากการสำรวจพบว่า ผลตอบแทนที่ได้รับจากรายได้ทั้งปี ประมาณ ร้อยละ 8 ส่วนผลตอบแทนที่ได้จากเงินลงทุนทั้งหมด ประมาณร้อยละ 10 ต่อปี โดยจะได้รับเงินลงทุนทั้งหมดคืน ภายในระยะเวลาประมาณ 4 ปี
การตั้งราคาและโครงสร้างราคาที่เป็นธรรม
ปัจจัยการตั้งราคา 
ประกอบด้วย
- ต้นทุน
- ทำเลที่ตั้ง ค่าเช่าสถานที่
- คุณภาพของงาน และ คุณภาพกระดาษ
- ค่าบริการของกิจการคู่แข่งในระดับเดียวกัน
โครงสร้างราคา
คำนวณโดย ต้นทุนผันแปร บวก ต้นทุนคงที่จัดสรร บวก กำไรที่ต้องการ
ต้นทุนผันแปร ประกอบด้วย ค่ากระดาษถ่ายเอกสาร ค่าผงหมึกถ่ายเอกสาร เป็นต้น
ต้นทุนคงที่จัดสรร ประกอบด้วย ค่าเช่า เงินเดือนพนักงาน ค่าบำรุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร 
ค่าบริการสาธารณูปโภค ค่าเสื่อมราคาสิ่งปลูกสร้างและ
เครื่องมืออุปกรณ์ เป็นต้น
การบริหาร/การจัดการ
โครงสร้างองค์กร
ประกอบด้วยงานหลักดังนี้
1. ด้านการบริหารงาน รับผิดชอบด้านการเงิน บัญชี การตลาด จัดซื้อ บุคคล ธุรการ และบริหารงานทั่วไป
2. ด้านบริการ มีหน้าที่บริการถ่ายเอกสารและเข้าเล่มหนังสือ
พนักงานและการอบรมพนักงาน
พนักงาน
- มีพนักงานประจำ กับรายวัน 
- ไม่จำกัดเพศ , วุฒิการศึกษาและประสบการณ์
การอบรมพนักงาน
จะเน้นการฝึกความชำนาญในการใช้เครื่องมือ การจัดรูปแบบ และอบรมด้านการให้บริการ
เลือกบุคคลากรที่มีไหวพริบ บุคคลิกภาพที่ดี และมีใจรักด้านบริการ 
วิเคราะห์ข้อดี ข้อด้อย โอกาส และอุปสรรค
ข้อดีและข้อด้อย
ข้อดี
1. เป็นธุรกิจที่ไม่ซับซ้อน ไม่จำเป็นต้องมีความรู้สูง
2. ลงทุนไม่สูง ขั้นตอนการเปิดดำเนินการไม่ยุ่งยาก
3. เครื่องมืออุปกรณ์หาซื้อได้ง่าย
ข้อด้อย
1. ต้องตั้งในทำเลที่ดี ซึ่งหายากและอัตราค่าเช่าสูง
2. ค่าวัสดุสิ้นเปลือง โดยเฉพาะผงหมึกราคาสูง
3. สิ้นเปลืองค่าบำรุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสารมาก
โอกาสและอุปสรรค
โอกาส
1. เป็นธุรกิจที่มีผู้ใช้บริการจำนวนมาก
2. จำนวนนักศึกษาเพิ่มขึ้นทุกปี ทำให้ความต้องการใช้บริการเพิ่มขึ้น
3. ในการผลิตเอกสารจำนวนไม่มาก มักนิยมใช้การถ่ายเอกสารแทนการใช้โรงพิมพ์
4. องค์กรต่างๆ มีการควบคุมการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร ทำให้ผู้ประสงค์จะถ่ายเอกสารส่วนตัวจำเป็นต้องใช้บริการ
อุปสรรค
1. มีการแข่งขันสูง ในด้านราคาทำให้กำไรต่ำ
2. ในเขตปริมณฑล ไฟฟ้าดับบ่อย ทำให้เกิดอุปสรรคในการบริการ
3. ค่าวัสดุสิ้นเปลือง มีราคาสูงขึ้น ทำให้ต้นทุนสูงขึ้นในขณะการปรับราคาทำให้ค่อนข้างยาก
ข้อเสนอแนะ
ด้านการบริหารจัดการ
1. ผู้ประกอบการต้องมีความเป็นผู้นำและมีความรู้ด้านบริหารจัดการ
2. ให้ผลตอบแทนที่เป็นธรรมแก่พนักงาน
3. ดำเนินธุรกิจสอดคล้องกับกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับ
4. จัดทำแผนธุรกิจที่เหมาะสมทั้งภายในและภายนอกองค์กร
5. ผู้ประกอบการจะต้องให้ความสำคัญและเวลากับการบริหารอย่างใกล้ชิด
6. สร้างความภาคภูมิใจแก่พนักงานในการเข้ามาเป็นส่วนหนึ่งขององค์กร
ด้านการตลาด
การบริการและสถานที่ให้บริการ
การบริการ
1. บริการรวดเร็ว และตรงต่อเวลา
2. ซื่อสัตย์ จริงใจ ยืดหยุ่น เป็นกันเองกับลูกค้า
3. สร้างตราหรือเครื่องหมายเพื่อลูกค้าระลึกถึง
4. สร้างมาตรฐานด้านการให้บริการและอัตราค่าบริการ
สถานที่ให้บริการ
1. ใช้เครื่องมือและอุปกรณ์การให้บริการที่ทันสมัย
2. เลือกทำเลที่ตั้งให้เหมาะสม และใกล้กลุ่มเป้าหมาย
การส่งเสริมการขาย
1. ทำป้ายแจ้งอัตราค่าบริการติดไว้หน้าร้าน
2. ให้ส่วนลดแก่ลูกค้าประจำและลูกค้าที่ถ่ายครั้งละมากๆ
ด้านบัญชีและการเงิน
1. ไม่สร้างภาระที่เป็นค่าใช้จ่ายในลักษณะค่าใช้จ่ายประจำมากเกินไป
2. ไม่ก่อภาระหนี้มากเกินไป เพื่อให้มีภาระในการจ่ายดอกเบี้ยและผ่อนชำระคืนเงินกู้น้อยที่สุด
3. บริหารการเงินอย่างเหมาะสมเพื่อให้มีสภาพคล่องทางการเงินสูง
4. ไม่นำกำไรลงทุนในสินทรัพย์ที่ไม่ก่อรายได้หรือในลักษณะเก็งกำไร
5. แยกบัญชีและการเงินระหว่างธุรกิจและส่วนตัว เพื่อสามารถควบคุมค่าใช้จ่าย
6. ควรจัดทำงบการเงินให้ถูกต้อง
7. นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและลดค่าใช้จ่ายด้านแรงงาน
ขอรายละเอียดข้อมูลผ่านเครื่องโทรสาร หรือติดต่อสำนักส่งเสริมและพัฒนาธุรกิจ โทร 0-2547-5954-5 โทรสาร 0-2547-5954

	ตัวอย่าง รายละเอียดเงินลงทุนของธุรกิจถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม

	กด 1 รายการ
	จำนวนเงิน(บาท)

	ค่าตกแต่งอาคารสำนักงาน
	40,000 

	เฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้สำนักงาน
	

	- โต๊ะ / เก้าอี้
	4,000 

	- ตู้เอกสาร
	3,500 

	- เครื่องปรับอากาศ
	45,000 

	- โทรทัศน์
	11,000 

	- เครื่องเสียง
	6,500 

	- เครื่องโทรสาร
	8,000 

	- เครื่องโทรศัพท์
	7,500 

	- เครื่องคิดเลข
	1,000 

	- เฟอร์นิเจอร์อื่นๆ
	5,500 

	รวม
	92,000 

	ค่าเครื่องมืออุปกรณ์สำหรับการให้บริการ
	

	- เครื่องถ่ายเอกสาร
	320,000 

	- เครื่องเจาะกระดาษเข้าเล่ม
	9,500 

	- เครื่องตัดกระดาษ
	4,000 

	- เครื่องเคลือบบัตร
	4,000 

	- เครื่องเย็บกระดาษ
	2,000 

	- อื่นๆ
	500 

	รวม
	340,000 

	เงินทุนหมุนเวียน
	200,000 

	รวมเงินลงทุนทั้งหมด
	672,000 

	ที่มา ประมาณการจากการสัมภาษณ์ผู้ประกอบกิจการจำนวน 10 ราย ในช่วงเดือน

	ธันวาคม พ.ศ.2543-มกราคม พ.ศ.2544 และปรับรายการลงทุนซึ่งผู้ประกอบกิจการ

	ส่วนใหญ่ไม่ได้ลงทุนและมีความจำเป็นต่ำออก 


	ตัวอย่าง รายละเอียดรายรับ-รายจ่ายของธุรกิจซ่อมเครื่องใช้ไฟฟ้า

	รายการ
	จำนวนเงิน(บาท)

	รายรับ
	274,800 

	รายจ่าย
	

	- เงินเดือนพนักงาน
	49,200 

	- ค่าจ้างรายวัน
	15,600 

	- ค่าเช่าสถานที่
	51,840 

	- ค่าวัสดุสิ้นเปลือง
	12,408 

	- ค่าน้ำมัน
	4,200 

	- ค่าน้ำประปา
	2,472 

	- ค่าไฟฟ้า
	11,580 

	- ค่าโทรศัพท์
	7,860 

	- ค่าประกันภัย
	725 

	- ค่าภาษีต่างๆ 
	2,540 

	- ค่าต่อทะเบียนรถยนต์
	510 

	- ค่าทำบัญชี
	1,000 

	- ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด
	16,500 

	- ค่าเสื่อมราคาและค่าใช้จ่ายตัดจ่าย
	20,018 

	รวม
	196,453 

	กำไรก่อนหักภาษีเงินได้
	78,347 

	หัก ภาษีเงินได้(30%)
	23,504 

	กำไร(ขาดทุน)สุทธิ
	54,843 

	ที่มา ค่าเฉลี่ยจากผลประกอบกิจการปี พ.ศ.2543 ของผู้ประกอบกิจการจำนวน 10 ราย 

	ซึ่งได้จากการสัมภาษณ์ในช่วงเดือนธันวาคม พ.ศ.2543-มกราคม พ.ศ.2544


ตัวอย่าง ผู้ประกอบกิจการถ่ายเอกสาร/เข้าเล่มรายหนึ่งลงทุนเช่าอาคารพาณิชย์ 1 คูหา อายุสัญญาเช่า 1 ปี ค่าเช่าเดือนละ 7,500 บาท มีเครื่องถ่ายเอกสาร 3 เครื่อง พนักงานประจำสำหรับถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม 2 คน และมีรายละเอียดต่างๆ ดังนี้
1. ต้นทุนคงที่
1.1 ต้นทุนคงที่ที่เป็นตัวเงิน (ต่อปี)

(1) ค่าเช่าร้าน = 90,000 บาท
(2) เงินเดือนประจำ = 48,000 บาท
(3) ค่าไฟฟ้า = 24,000 บาท
(4) ค่าโทรศัพท์ = 2,400 บาท
(5) ค่าภาษี = 500 บาท
รวม = 164,900 บาท
1.2 ต้นทุนคงที่ที่ไม่เป็นตัวเงิน
(1) ค่าเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้สำนักงาน 7,540 บาท
คิดค่าเสื่อมราคาร้อยละ 20 = 1,508 บาท
(2) ค่าเครื่องมืออุปกรณ์ 253,000 บาท 
คิดค่าเสื่อมราคาร้อยละ 20 = 50,600 บาท
รวม = 52,108 บาท
รวมต้นทุนคงที่ทั้งหมด = 217,008 บาท
2. ประมาณการจำนวนแผ่นกระดาษที่ให้บริการต่อปี
2.1 กรณีบริการถ่ายเอกสาร
(1) ในเวลา 1 วัน สามารถถ่ายเอกสารได้ = 7,500 แผ่น
(2) ในเวลา 300วัน สามารถถ่ายเอกสารได้ = 2,250,000 แผ่น
(3) ประมาณการจำนวนแผ่นที่ถ่ายจริงร้อยละ 70 = 1,575,000 แผ่น
2.2 กรณีบริการเข้าเล่ม
(1) ในเวลา 1 วัน สามารถเข้าเล่มได้ = 100 เล่ม
(2) ในเวลา 300วัน สามารถเข้าเล่มได้ = 30,000 เล่ม
(3) ประมาณการจำนวนแผ่นที่ถ่ายจริงร้อยละ 50 = 15,000 เล่ม
สัดส่วนรายรับระหว่างบริการถ่ายเอกสาร และบริการเข้าเล่ม = 70 : 30

ดังนั้น ต้นทุนคงที่สำหรับบริการถ่ายเอกสาร = 70% ของ 217,008 บาท
= 151,905.60 บาท
ต้นทุนคงที่สำหรับบริการเข้าเล่ม = 30% ของ 217,008 บาท
= 65,102.40 บาท
3. ต้นทุนคงที่จัดสรร
3.1 กรณีบริการถ่ายเอกสาร 
ต้นทุนคงที่จัดสรร = 151,905.60 = 0.10 บาท/แผ่น
1,575,000

3.2 กรณีบริการเข้าเล่ม 
ต้นทุนคงที่จัดสรร = 65,102.40 = 4.34 บาท/เล่ม
15,000

4. ต้นทุนผันแปร
4.1 กรณีบริการถ่ายเอกสาร 
(1) ค่ากระดาษ A4 1 แผ่น = 0.18 บาท
(2) ค่าผงหมึก ต่อการถ่าย 1 แผ่น = 0.10 บาท
รวมต้นทุนผันแปร = 0.28 บาท/แผ่น
4.2 กรณีบริการถ่ายเอกสาร 
(1) ค่ากระดาษปก (ต่อเล่ม) = 15.0 บาท
(2) ค่าสันห่วง (ต่อเล่ม) = 5.0 บาท
รวมต้นทุนผันแปร = 20.0 บาท/เล่ม
5. ต้นทุนทั้งหมด
5.1 กรณีบริการถ่ายเอกสาร 
ต้นทุนรวม = 0.18 + 0.10 + 0.10 = 0.38 บาท/แผ่น
5.2 กรณีบริการถ่ายเอกสาร 
ต้นทุนรวม = 15.0 + 5.0 + 4.34 = 24.34 บาท/เล่ม
6. ผู้ประกอบกิจการต้องการกำไรร้อยละ 20 ของต้นทุนทั้งหมด 
6.1 กรณีบริการถ่ายเอกสาร 
กำไร = 0.08 บาท/แผ่น
6.2 กรณีบริการเข้าเล่ม 
กำไร = 4.87 บาท/เล่ม
7. ผู้ประกอบกิจการตั้งราคาค่า ดังนี้
7.1 กรณีบริการถ่ายเอกสาร 
อัตราค่าบริการ = 0.28 + 0.10 + 0.08 = 0.46 บาท/แผ่น
หรือประมาณ = 0.50 บาท/แผ่น 
7.2 กรณีบริการเข้าเล่ม 
อัตราค่าบริการ = 20.0 + 4.34 + 4.87 = 29.21 บาท/เล่ม
หรือประมาณ = 30 บาท/เล่ม 
-----------------------------------------

กิจการดีมีกำไร  น่าสนใจ     นะ!!!!








