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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั �งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั �งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ�น (กระบวนงานบริการที�

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื�อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 

 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง  แต่งตั�งพนกังานเจ้าหน้าที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 

2552 

 

7)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง การตั�งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั�งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  

 

8)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
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พาณิชย์ พ.ศ. 2555   

 

9) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2553  เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

11)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที�มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื �นที�ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั �งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้

ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื�นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนั นบัตั �งแต่วนัเริ�มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื�นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื�นยื�นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
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3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ�งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื�อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที� หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขั �นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแต่เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที�ระบไุว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั �งนี � ในกรณีที�คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบรูณ์ 

เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที�

ต้องยื�นเพิ�มเติม โดยผู้ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื�นเอกสารเพิ�มเติมภายในระยะเวลาที�กําหนดในบนัทกึ

ดงักลา่ว มิเช่นนั �นจะถือว่าผู้ยื�นคําขอละทิ �งคําขอ โดยเจ้าหน้าที�และผู้ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึ

ดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 
 

13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�การเงินรับชําระ

ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด

ทะเบียน/เจ้าหน้าที�บนัทกึ

ข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียม

ใบสําคญัการจดทะเบียน/

หนงัสือรับรอง/สําเนา

15 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื�นคํา

ขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาท ี

 

14. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

1 0 ฉบบั - 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ปดุ จงัหวดัพงังา 

2) 

หนงัสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานที�ตั �ง

สํานกังานแห่ง

ใหญ่ โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

กรรมสิทธิ�ลงนาม 

และให้มีพยานลง

ชื�อรับรองอย่าง

น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน

บ้านที�แสดงให้

เห็นว่าผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสําเนา

สญัญาเช่าโดยมี

ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้ เช่า 

หรือเอกสารสิทธิ�

อย่างอื�นที�ผู้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธิ�เป็น

ผู้ให้ความ

ยินยอม พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) แผนที�แสดง - 1 0 ฉบบั - 



6/45 
 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สถานที�ซึ�งใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที�

สําคญับริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสงัเขป พร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 

สําเนาหนงัสือ

อนญุาต หรือ 

หนงัสือรับรองให้

เป็นผู้จําหน่าย

หรือให้เช่าสินค้า

ดงักลา่วจาก

เจ้าของลิขสิทธิ�

ของสินค้าที�ขาย

หรือให้เช่า หรือ 

สําเนา

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขาย หรือ

ให้เช่า แผ่นซีดี  

แถบบนัทกึ วีดิ

ทศัน์ แผ่นวีดิทศัน์  

ดีวีดี หรือแผ่นวีดี

ทศัน์ระบบดิจิทลั

เฉพาะที�เกี�ยวกบั

การบนัเทิง) 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากร หรือ

หลกัฐานการซื �อ

ขายจาก

ต่างประเทศ 

พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

8) 

หนงัสือชี �แจง

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ที�มาของ

เงินทนุและ

หลกัฐานแสดง

จํานวนเงินทนุ 

หรือ อาจมาพบ

เจ้าหน้าที�เพื�อทํา

บนัทกึถ้อยคํา

เกี�ยวกบั

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ที�มาของ

เงินทนุพร้อม

แสดงหลกัฐาน

แสดงจํานวน

เงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการค้าอญัมณี

หรือเครื�องประดบั

ซึ�งประดบัด้วยอญั

มณี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 
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 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา โทร.076-442068 

หมายเหตุ - 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 
19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พิมพ์ 19/07/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั �งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

หน่วยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

20. ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั �งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นห้างหุ้นสว่นสามญั คณะบคุคล และกิจการร่วมค้า 

21. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

22. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ�น (กระบวนงานบริการที�

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

23. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

24. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื�อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 

 

5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง  แต่งตั�งพนกังานเจ้าหน้าที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 

2552 

 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง การตั�งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั�งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  

 

7)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2555   
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8) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2553  เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

9)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

10) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2554 เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 

 

25. ระดับผลกระทบ: บริการที�มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

26. พื �นที�ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ�น  

27. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

28. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

29. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั �งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้

ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามญั คณะบคุคล และกิจการร่วมค้า  

30. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 

31. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื�นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนั นบัตั �งแต่วนัเริ�มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื�นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื�นยื�นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

 

3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ�งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื�อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน และเอกสาร
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ประกอบคําขอจดทะเบียน 

 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที� หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขั �นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแต่เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที�ระบไุว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั �งนี � ในกรณีที�คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบรูณ์ 

เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที�

ต้องยื�นเพิ�มเติม โดยผู้ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื�นเอกสารเพิ�มเติมภายในระยะเวลาที�กําหนดในบนัทกึ

ดงักลา่ว มิเช่นนั �นจะถือว่าผู้ยื�นคําขอละทิ �งคําขอ โดยเจ้าหน้าที�และผู้ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึ

ดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 
 

32. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�การเงินรับชําระ

ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าที�บนัทกึข้อมลูเข้า

ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

4) การลงนาม/ นายทะเบียนตรวจเอกสาร 10 นาท ี องค์การบริหาร - 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื�นคํา

ขอ 
 

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาท ี

 
33. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร

ประจําตวัของผู้

เป็นหุ้นสว่นทกุคน 

พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้ เป็น

หุ้นสว่นทกุคน 

พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือหรือ

สญัญาจดัตั �งห้าง

หุ้นสว่นสามญั

หรือคณะบคุคล

หรือกิจการร่วม

ค้า 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานที�ตั �ง

สํานกังานแห่ง

ใหญ่ 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

สําเนาทะเบียน

บ้านที�แสดงให้

เห็นว่าผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือผู้ขอ

เลขที�บ้าน หรือ

สําเนาสญัญาเช่า

โดยมีผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้ เช่า 

หรือเอกสารสิทธิ�

อย่างอื�นที�ผู้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธิ�เป็น

ผู้ให้ความ

- 0 1 ฉบบั - 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ยินยอม พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

5) 

แผนที�แสดงที�ตั �ง

สํานกังานแห่ง

ใหญ่และสถานที�

สําคญับริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสงัเขป พร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ ติดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 

สําเนาบตัร

ประจําตวัของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

8) 

สําเนาหนงัสือ

อนญุาต หรือ 

หนงัสือรับรองให้

เป็นผู้จําหน่าย

หรือให้เช่าสินค้า

ดงักลา่วจาก

เจ้าของลิขสิทธิ�

ของสินค้าที�ขาย

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขาย หรือ

ให้เช่า แผ่นซีดี  

แถบบนัทกึ วีดิ

ทศัน์ แผ่นวีดิทศัน์  

ดีวีดี หรือแผ่นวีดี

ทศัน์ระบบดิจิทลั
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือให้เช่า หรือ 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากร หรือ

หลกัฐานการซื �อ

ขายจาก

ต่างประเทศ 

พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

เฉพาะที�เกี�ยวกบั

การบนัเทิง) 

9) 

หนงัสือชี �แจง

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ที�มาของ

เงินทนุและ

หลกัฐานแสดง

จํานวนเงินทนุ 

หรือ อาจมาพบ

เจ้าหน้าที�เพื�อทํา

บนัทกึถ้อยคํา

เกี�ยวกบั

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ที�มาของ

เงินทนุพร้อม

แสดงหลกัฐาน

แสดงจํานวน

เงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการค้าอญัมณี

หรือเครื�องประดบั

ซึ�งประดบัด้วยอญั

มณี) 

10) 
หลกัฐานหรือ

หนงัสือชี �แจงการ

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบอาชีพ

หุ้นสว่นจําพวก

ไม่จํากดัความรับ

ผิด หรือกรรมการ

ผู้มีอํานาจของ

ห้างหุ้นสว่นหรือ

บริษัท แล้วแต่

กรณี 

กิจการค้าอญัมณี

หรือเครื�องประดบั

ซึ�งประดบัด้วยอญั

มณี) 

11) 

หนงัสือรับรอง

รายการจด

ทะเบียนของห้าง

หุ้นสว่นจด

ทะเบียน (ห้าง

หุ้นสว่นสามญั

นิติบุคคล ห้าง

หุ้นสว่นจํากดั 

บริษัทจํากดั หรือ

บริษัทมหาชน

จํากดั แล้วแต่

กรณี) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีเป็น

กิจการร่วมค้า) 

 

35. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 

 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
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หมายเหตุ -   

 

 

36. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา โทร.076-442068 / 

www.khokjaroen.go.th 

หมายเหตุ - 

 

37. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

38. หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พิมพ์ 19/07/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี�ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

39. ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี�ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

40. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

41. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ�น (กระบวนงานบริการที�

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

42. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

43. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื�อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 

 

5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง  แต่งตั�งพนกังานเจ้าหน้าที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 

2552 

 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง การตั�งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั�งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  

 

7)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2555   
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8) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2553  เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

9)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

10) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2554 เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 

 

44. ระดับผลกระทบ: บริการที�มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

45. พื �นที�ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ�น  

46. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

47. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

48. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี�ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

49. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 

50. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ�งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี�ยนแปลงรายการใดๆ ที�ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื�นคําขอ

จดทะเบียนเปลี�ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตั �งแต่วนัที�ได้มีการเปลี�ยนแปลงรายการนั �นๆ  (มาตรา 13) 

 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื�นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื�นยื�นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
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3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ�งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื�อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที� หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขั �นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแต่เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที�ระบไุว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั �งนี � ในกรณีที�คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบรูณ์ 

เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที�

ต้องยื�นเพิ�มเติม โดยผู้ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื�นเอกสารเพิ�มเติมภายในระยะเวลาที�กําหนดในบนัทกึ

ดงักลา่ว มิเช่นนั �นจะถือว่าผู้ยื�นคําขอละทิ �งคําขอ โดยเจ้าหน้าที�และผู้ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึ

ดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 

 

 

 

51. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�การเงินรับชําระ

ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าที�บนัทกึข้อมลูเข้า

ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั

15 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

- 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

ปดุ จงัหวดัพงังา 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื�นคํา

ขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาท ี

 

52. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

53. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร

ประจําตวัของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 
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15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ต้นฉบบั) 

หนงัสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานที�ตั �ง

สํานกังานแห่ง

ใหญ่ โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

กรรมสิทธิ�ลงนาม 

และให้มีพยานลง

ชื�อรับรองอย่าง

น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน

บ้านที�แสดงให้

เห็นว่าผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสําเนา

สญัญาเช่าโดยมี

ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้ เช่า 

หรือเอกสารสิทธิ�

อย่างอื�นที�ผู้ เป็น

เจ้าของ

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน) 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรรมสิทธิ�เป็น

ผู้ให้ความ

ยินยอม พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

4) 

แผนที�แสดง

สถานที�ซึ�งใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที�

สําคญับริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสงัเขป พร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบั

จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 
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54. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั�งละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 
55. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา โทร.076-442068 / 

เว็บไซต์ : www.khokjaroen.go.th 

หมายเหตุ - 

 

56. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

57. หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พิมพ์ 19/07/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี�ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

หน่วยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

58. ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี�ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามญั คณะบคุคล และกิจการร่วมค้า 

59. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

60. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ�น (กระบวนงานบริการที�

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

61. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

62. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

2) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2554 เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 

 

3) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื�อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 

 

7)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง  แต่งตั�งพนกังานเจ้าหน้าที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 

2552 

 

8)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง การตั�งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั�งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนาย
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ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  

 

9)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2555   

 

10) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2553  เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

63. ระดับผลกระทบ: บริการที�มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

64. พื �นที�ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ�น  

65. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

66. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

67. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี�ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามญั คณะบุคคล  

68. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 

69. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ�งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี�ยนแปลงรายการใดๆ ที�ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื�นคําขอ

จดทะเบียนเปลี�ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตั �งแต่วนัที�ได้มีการเปลี�ยนแปลงรายการนั �นๆ  (มาตรา 13) 

 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื�นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื�นยื�นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
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3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ�งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื�อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที� หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขั �นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแต่เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที�ระบไุว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั �งนี � ในกรณีที�คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบรูณ์ 

เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที�

ต้องยื�นเพิ�มเติม โดยผู้ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื�นเอกสารเพิ�มเติมภายในระยะเวลาที�กําหนดในบนัทกึ

ดงักลา่ว มิเช่นนั �นจะถือว่าผู้ยื�นคําขอละทิ �งคําขอ โดยเจ้าหน้าที�และผู้ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึ

ดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 
70. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�การเงินรับชําระ

ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าที�บนัทกึข้อมลูเข้า

ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

4) การลงนาม/ นายทะเบียนตรวจเอกสาร 10 นาท ี องค์การบริหาร - 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื�นคํา

ขอ 
 

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาท ี

 
71. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการดําเนินการลดขั �นตอน 

72. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร

ประจําตวัของ

หุ้นสว่นผู้จดัการ 

พร้อมลงนาม

สําเนารับรอง

ถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาทะเบียน

บ้านของหุ้นสว่น

ผู้จดัการ พร้อมลง

นามรับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบบ 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

1 0 ฉบบั - 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทพ.) เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

2) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์ 

(ต้นฉบบั) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

3) 

สญัญาหรือ

ข้อตกลงแก้ไข

ของห้างหุ้นสว่น

สามญั หรือคณะ

บคุคล หรือ

กิจการร่วมค้า 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

(ต้นฉบบั) 

หนงัสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานที�ตั �ง

สํานกังานแห่ง

ใหญ่ โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

กรรมสิทธิ�ลงนาม 

และให้มีพยานลง

ชื�อรับรองอย่าง

น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีแก้ไข

เพิ�มเติมที�ตั �ง

สํานกังานแห่ง

ใหญ่) 

5) 

สําเนาทะเบียน

บ้านที�แสดงให้

เห็นว่าผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสําเนา

สญัญาเช่าโดยมี

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน) 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้ เช่า 

หรือเอกสารสิทธิ�

อย่างอื�นที�ผู้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธิ�เป็น

ผู้ให้ความ

ยินยอม พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

6) 

แผนที�แสดง

สถานที�ซึ�งใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที�

สําคญับริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสงัเขป พร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

8) 

สําเนาบตัร

ประจําตวัของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 

73. ค่าธรรมเนียม 
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1) ค่าธรรมเนียมครั�งละ 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

74. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา โทร.076-442068 / 

เว็บไซต์ : www.khokjaroen.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ - 

75. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

76. หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พิมพ์ 19/07/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

77. ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี

ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

78. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

79. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ�น (กระบวนงานบริการที�

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

80. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

81. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

2)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2555   

 

3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง  แต่งตั�งพนกังานเจ้าหน้าที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 

2552 

 

4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง การตั�งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั�งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  

 

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

6) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2553  เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

7) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2554 เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
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8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื�อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 

 

11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

 

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

82. ระดับผลกระทบ: บริการที�มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

83. พื �นที�ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ�น  

84. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

85. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

86. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

87. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา โทร.076-442068 / เว็บไซต์ 

: www.khokjaroen.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 
88. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ�งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั �งหมด จะโดยเหตใุดก็ตาม เช่น 

ขาดทนุ ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที�เรียกห้องคืนเพราะหมดสญัญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นสว่น

บริษัท ให้ยื�นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนกังานเจ้าหน้าที�ภายในกําหนด 30 วนั นบัตั �งแต่วนัเลิก

ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 

 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัข้องไม่สามารถยื�นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสญู 

เป็นต้น ให้ผู้ที�มีสว่นได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื�นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย

กิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั �นได้ โดยให้ผู้มีสว่นได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื�อในคําขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบ

เอกสารหลกัฐานการที�ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื�นคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบตัร คําสั�ง

ศาล เป็นต้น 

 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื�นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื�นยื�นแทน

ก็ได้ 

 

4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ�งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื�อรับรองรายการในคํา

ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 

5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที� หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขั �นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแต่เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที�ระบไุว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั �งนี � ในกรณีที�คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบรูณ์ 

เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที�

ต้องยื�นเพิ�มเติม โดยผู้ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื�นเอกสารเพิ�มเติมภายในระยะเวลาที�กําหนดในบนัทกึ

ดงักลา่ว มิเช่นนั �นจะถือว่าผู้ยื�นคําขอละทิ �งคําขอ โดยเจ้าหน้าที�และผู้ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึ

ดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 

 

89. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�การเงินรับชําระ

ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าที�บนัทกึข้อมลูเข้า

ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื�นคํา

ขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาท ี

 
90. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

91. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวั กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร
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ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน ประจําตวัของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจหรือทายาทที�

ยื�นคําขอแทน 

พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบั

จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

3) 

สําเนาใบมรณ

บตัรของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ (กรณีถึงแก่

กรรม) โดยให้

ทายาทที�ยื�นคํา

ขอเป็นผู้ลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

4) 
สําเนาหลกัฐาน

แสดงความเป็น

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทายาทของผู้ลง

ชื�อแทนผู้

ประกอบพาณิชย

กิจซึ�งถึงแก่กรรม 

พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 

92. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั�งละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   
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93. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา โทร.076-442068 / 

เว็บไซต์ : www.khokjaroen.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ - 

 
94. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

95. หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พิมพ์ 19/07/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 

 



39/45 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

หน่วยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

96. ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี

ผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามญั คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

97. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

98. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ�น (กระบวนงานบริการที�

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

99. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

100. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

2)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2555   

 

3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง  แต่งตั�งพนกังานเจ้าหน้าที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 

2552 

 

4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง การตั�งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั�งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  

 

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

6) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2553  เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

7) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2554 เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
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8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื�อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 

 

11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

 

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 

 

101. ระดับผลกระทบ: บริการที�มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

102. พื �นที�ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ�น  

103. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ไม่มี�  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

104. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

105. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามญั คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า  

106. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา โทร.076-442068 / เว็บไซต์ 

: www.khokjaroen.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 
107. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ�งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั �งหมด จะโดยเหตใุดก็ตาม เช่น 

ขาดทนุ ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที�เรียกห้องคืนเพราะหมดสญัญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นสว่น

บริษัท ให้ยื�นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนกังานเจ้าหน้าที�ภายในกําหนด 30 วนั นบัตั �งแต่วนัเลิก

ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 

 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัข้องไม่สามารถยื�นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสญู 

เป็นต้น ให้ผู้ที�มีสว่นได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื�นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย

กิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั �นได้ โดยให้ผู้มีสว่นได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื�อในคําขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบ

เอกสารหลกัฐานการที�ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื�นคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบตัร คําสั�ง

ศาล เป็นต้น 

 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื�นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื�นยื�นแทน

ก็ได้ 

 

4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ�งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื�อรับรองรายการในคํา

ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 

5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที� หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขั �นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแต่เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที�ระบไุว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั �งนี � ในกรณีที�คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบรูณ์ 

เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที�

ต้องยื�นเพิ�มเติม โดยผู้ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื�นเอกสารเพิ�มเติมภายในระยะเวลาที�กําหนดในบนัทกึ

ดงักลา่ว มิเช่นนั �นจะถือว่าผู้ยื�นคําขอละทิ �งคําขอ โดยเจ้าหน้าที�และผู้ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึ

ดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 

 

108. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�การเงินรับชําระ

ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าที�บนัทกึข้อมลูเข้า

ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื�นคํา

ขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาท ี

 
109. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

110. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวั กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร
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ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน ประจําตวัของ

หุ้นสว่นผู้จดัการ 

พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบั

ปดุ จงัหวดัพงังา 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบั

จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

3) 

สําเนาสญัญา

หรือข้อตกลงของ

ผู้ เป็นหุ้นสว่นทกุ

คน ให้เลิกห้าง

หุ้นสว่น คณะ

บคุคล หรือ

กิจการร่วมค้า 

พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

- 1 0 ฉบบั - 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แสตมป์ 10 บาท 

5) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 

111. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั�งละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 
112. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลโคกเจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา โทร.076-442068 / 

เว็บไซต์ : www.khokjaroen.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ - 
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113. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 
114. หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พิมพ์ 19/07/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลโคก

เจริญ อําเภอทบัปดุ จงัหวดัพงังา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 


