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คู่มือสำ�หรบัประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก

ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

 

งานทีใ่หบรกิาร  การรบัชาํระภาษ ี

หนวยงานที่รบัผดิชอบ  กองคลงั  เทศบาลตําบลสันกลาง  

1. การรบัชําระภาษทีีด่นิและสิ่งปลกูสราง 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับ

ชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง โดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการ

ชําระภาษ ี

2. แจงใหเจาของที่ดินและสิ่งปลูกสรางทราบตามแบบ ภดส.3 ภายในเดือนพฤศจิกายน 

3. ประกาศราคาประเมินทุนทรัพยของที่ดินและสิ่งปลูกสรางอัตราภาษีที่จัดเก็บและรายละเอียดอ่ืนที่จําเปนในการ

จัดเก็บภาษีกอนวันที่ 1 กุมภาพันธ (ภดส.1) 

4. แจงการประเมินภาษีโดยสงแบบประเมินภาษีใหแกผูเสียภาษี (ภดส.7) 

5.การชําระภาษีตามแบบแจงการประเมินภาษี ภายในเดือนเมษายน 

6. การมีหนังสือแจงเตือนผูเสียภาษีคางชําระ ภายในเดือนพฤษภาคม 

7. การแจงรายการภาษีคางชําระใหสํานักงานที่ดินหรือสํานักงานที่ดินสาขา ภายในเดือนมิถุนายน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 37 วัน 30 นาที 

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เทศบาลฯ แจงการประเมินตามแบบ ภดส.1 เพ่ือใหเจาของทรัพยสินตรวจสอบ 
30 วัน 

2) การพจิารณา 
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินแจงการประเมินตามแบบ 
ภดส.7 

7 วัน 

3) การชําระภาษ ี
เจาหนาที่ออกใบเสร็จรับชําระภาษี 

30 นาที 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
2. ทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิที่ดินและสิ่งปลูกสราง เชน โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสราง หนังสือสัญญาซื้อขาย ฉบับ
จริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
4. หลักฐานการประกอบกิจการ เชน ใบทะเบียนการคา ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการของฝายสิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
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6. หนังสือมอบอํานาจที่ถูกตองตามกฎหมาย พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบ
อํานาจ (กรณีเจาของไมสามารถมายื่นคําขอดวยตนเอง) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 
 
2. การรบัชําระภาษปีาย 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 และกฎกระทรวงกําหนดอัตราภาษีปาย พ.ศ. 2563 กําหนดให
องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดงช่ือย่ีหอหรือเครื่องหมายที่ใชเพ่ือการประกอบการ
คาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป.3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับ
แตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถิ่นช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป.5) ภายในระยะเวลา 
60 วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดใน
ขณะน้ันผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที
กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 46 วัน     

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน 

2) การพจิารณา 30 วัน 
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ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการปายตามแบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี 

3) การพจิารณา 
เจาของปายชําระภาษ ี

15 วัน 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ  ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
2. ทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
3. แผนผังแสดงสถานที่ต้ังหรือแสดงปายรายละเอียดเกี่ยวกับปายวันเดือนปที่ติดต้ังหรือแสดง ฉบับจริง 1 ชุด 
4. หลักฐานการประกอบกิจการ เชน ใบทะเบียนการคา ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม สาํเนา1ชุด 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
6. สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 
7. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 
คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 
งานทีใ่หบรกิาร  การจดทะเบียนพาณชิย 

หนวยงานที่รบัผดิชอบ  กองคลงั  เทศบาลตําบลสันกลาง  

1. การจดทะเบียนพาณชิย (ตั้งใหม) กรณผีูขอจดทะเบียนเปนบคุคลธรรมดา 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็
ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน
หลักฐาน 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที     

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพจิารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคาํขอ 

10 นาที 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ สาํเนา 1 ฉบับ 
4. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสาํนักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธ์ิลงนามและให
มีพยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 
5. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือเอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสทิธ์ิเปนผูใหความยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
สําเนา 1 ฉบับ  (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน) 
6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนามรับรอง
เอกสาร  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
7.  หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ 
8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง สําเนา 1ฉบับ 
9. สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธ์ิของสินคา
ที่ขายหรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศพรอมลง
นามรับรองสําเนาถูกตอง สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึกวีดิทัศนแผนวีดิทัศนดีวีดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกีย่วกับการบันเทิง) 
10. หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจาหนาที่เพ่ือ
ทําบันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได ฉบับจรงิ 
1 ฉบับ 
หมายเหตุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 
 
คาธรรมเนียม 

คําขอจดทะเบียน  50.- บาท/คําขอ  
คําขอคัดสําเนา     30.- บาท/ชุด 
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2. การจดทะเบียนพาณชิย(ตั้งใหม) กรณผีูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบคุคลและกิจการรวมคา 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็
ได 
3. ใหผูประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน
หลักฐาน 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาที 

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพจิารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคญัการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคาํขอ 

10 นาที 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
4. หนังสือหรือสัญญาจัดต้ังหางหุนสวนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการรวมคา ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 0 ฉบับ 
5. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญ ฉบับจริง1ฉบับ สําเนา 0 ฉบับ 
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6. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขที่บานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูใหความยินยอมพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง  ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
7.  แผนที่แสดงที่ต้ังสํานักงานแหงใหญและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนามรับรองเอกสาร  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 
8. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
9. บัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
10. หนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธ์ิของสินคาที่ขาย
หรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึกวีดิทัศนแผนวีดิทัศนดีวีดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 
11. หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจาหนาที่เพ่ือ
ทําบันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได ฉบับจริง 
1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 
12. หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิดหรือกรรมการผูมีอํานาจของ
หางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี  ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 
13. หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลหางหุนสวนจํากัด
บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดแลวแตกรณี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ หมายเหตุ(ใชในกรณีเปน
กิจการรวมคา) 
 
คาธรรมเนียม 

คําขอจดทะเบียน  50.- บาท/คําขอ  
คําขอคัดสําเนา      30.- บาท/ชุด 
 

3. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน หางหุนสวนสามัญนิติ

บุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัดที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมาย

กําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็
ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
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คู่มือสำ�หรบัประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก

ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน
หลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพจิารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคญั
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคาํขอ 

10 นาที 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
4. หนังสือรับรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัทที่ระบุวัตถุประสงคตามที่ขอจดทะเบียนพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง สําเนา 1 ฉบับ 
5. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธ์ิลงนามและให
มีพยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
6. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขที่บานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูใหความยินยอมพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
7.  แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนามรับรอง
เอกสาร  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
8. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
9. บัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
10. หนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธ์ิของสินคาที่ขาย
หรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศพรอมลงนาม
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รับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศนแผนวีดิทัศนดีวีดีหรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 
11. หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจาหนาที่เพ่ือ
ทําบันทึกถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได ฉบับจริง 
1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ หมายเหต ุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญ
มณี) 
12. หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิดหรือกรรมการผูมีอํานาจของ
หางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี  ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ หมายเหต ุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการ
คาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 
13. หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลหางหุนสวนจํากัด
บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดแลวแตกรณี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ หมายเหตุ (ใชในกรณีเปน
กิจการรวมคา) 
คาธรรมเนียม 

คําขอจดทะเบียน   50.- บาท/คําขอ  
คําขอคัดสําเนา      30.- บาท/ชุด 
 

4. การจดทะเบียนพาณชิย (ตั้งใหม) กรณผีูขอจดทะเบียนเปนนติบิคุคลทีต่ั้งขึน้ตามกฎหมายตางประเทศ 

หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็
ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน
หลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 5 นาที 
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คู่มือสำ�หรบัประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก

ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

3) การพจิารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคญัการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคาํขอ 

10 นาที 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
4. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธ์ิลงนามและให
มีพยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
5. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขที่บานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูใหความยินยอมพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง สําเนา 1 ฉบับ 
6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนามรับรอง
เอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ 
7.  สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับช่ือวัตถุที่ประสงคทุนที่ต้ังสํานักงานรายช่ือ
กรรมการและอํานาจกรรมการพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (หากเปนเอกสารที่ทําขึ้นในตางประเทศจะตองมีคํารับรองของโนตารีพับลิคหรือบุคคลซึ่งกฎหมายของ
ประเทศน้ันๆต้ังใหเปนผูมีอํานาจรับรองเอกสารพรอมดวยคํารับรองของเจาหนาที่กงสุลหรือสถานทูตไทย) 
8. หนังสือแตงต้ังผูรับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศไทย  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (หากเปนเอกสารที่ทําขึ้นในตางประเทศจะตองมีคํารับรองของโนตารีพับลิคหรือบุคคลซึ่งกฎหมายของ
ประเทศน้ันๆต้ังใหเปนผูมีอํานาจรับรองเอกสารพรอมดวยคํารับรองของเจาหนาที่กงสุลหรือสถานทูตไทย) 
9. ใบอนุญาตทํางานของผูรับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศไทย (กรณีเปนบุคคลตางดาว) ฉบับจริง 1 ฉบับ  
10. ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตางดาวหรือหนังสือรับรองการใชสิทธิตามสนธิสัญญา (ถามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
11. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
12. บัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
13. หนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธ์ิของสินคาที่ขาย
หรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึกวีดิทัศนแผนวีดิทัศนดีวีดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 
14. หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจาหนาที่เพ่ือ
ทําบันทึกถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได ฉบับจริง 
1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 
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15. หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิดหรือกรรมการผูมีอํานาจของ
หางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี  ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 
16. หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลหางหุนสวนจํากัด
บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดแลวแตกรณี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใชในกรณีเปนกิจการรวมคา) 
คาธรรมเนียม 

คําขอจดทะเบียน  50.- บาท/คําขอ  
คําขอคัดสําเนา     30.- บาท/ชุด 
 

5. การเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีนพาณิชย กรณผีูขอจดทะเบยีนเปนบคุคลธรรมดา 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคํา
ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 
13) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็
ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน
หลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาท ี

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพจิารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคญัการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 
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ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคาํขอ 
10 นาที 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
4. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธ์ิลงนามและให
มีพยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 
5. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือเอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูใหความยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
สําเนา 1 ฉบับ  (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน) 
6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนามรับรอง
เอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ 
7.  หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ 
8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง สําเนา 1 ฉบับ 
9. ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
คาธรรมเนียม 

คําขอจดทะเบียน    20.- บาท/คําขอ  
คําขอคัดสําเนา       30.- บาท/ชุด 
 

6. การเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนพาณิชย กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล           

และกิจการรวมคา 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคํา
ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 
13) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็
ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
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กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน
หลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพจิารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคญัการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคาํขอ 

10 นาที 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
4. ใบทะเบียนพาณิชย (ตนฉบับ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
5. สัญญาหรือขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการรวมคา ฉบับจริง 1 ฉบับ 
6. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธ์ิลงนามและให
มีพยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ใชในกรณีแกไขเพ่ิมเติมที่ต้ังสํานักงานแหงใหญ) 
6. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขที่บานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูใหความยินยอมพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง สําเนา 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน) 
7. แผนที่แสดงที่ต้ังสํานักงานแหงใหญและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนามรับรองเอกสาร  
ฉบับจริง 1 ฉบับ   
8. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
9. บัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
คาธรรมเนียม 

คําขอจดทะเบียน  20.- บาท/คําขอ  
คําขอคัดสําเนา     30.- บาท/ชุด 
 
 
 



เทศบาลตำำ�บลสัันกลาง
อำำ�เภอสัันกำำ�แพง จังัหวัดัเชียีงใหม่่ 35
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7. การจดเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนพาณิชย กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หาง

หุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัดที่ประกอบพาณชิยกจิชนดิที่

กฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคํา
ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 
13) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็
ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน
หลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาที 

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพจิารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคญัการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคาํขอ 

10 นาที 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
4. หนังสือรับรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัทที่ระบุวัตถุประสงคตามที่ขอจดทะเบียนพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง สําเนา 1 ฉบับ 
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5. ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
6. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธ์ิลงนามและให
มีพยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
7. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขที่บานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูใหความยินยอมพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง สําเนา 1 ฉบับ 
8. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนามรับรอง
เอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ 
9. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
10. บัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
11. หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจาหนาที่เพ่ือ
ทําบันทึกถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได ฉบับจริง 
1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 
12. หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิดหรือกรรมการผูมีอํานาจของ
หางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี  ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 
13. หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลหางหุนสวนจํากัด
บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดแลวแตกรณี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใชในกรณีเปนกิจการรวมคา) 
คาธรรมเนียม 

คําขอจดทะเบียน  20.- บาท/คําขอ  
คําขอคัดสําเนา     30.- บาท/ชุด 
 

8. การจดเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนพาณิชย กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย

ตางประเทศ 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคํา
ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 
13) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็
ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม



เทศบาลตำำ�บลสัันกลาง
อำำ�เภอสัันกำำ�แพง จังัหวัดัเชียีงใหม่่ 37

คู่มือสำ�หรบัประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก

ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน
หลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาท ี

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพจิารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคญัการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคาํขอ 

10 นาที 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
4. สําเนาหนังสือแตงต้ังผูรับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศกรณีนิติบุคคลตางประเทศขอเปลี่ยนแปลงผูจัดการ
สาขาในประเทศไทยพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
5. สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัวและหรือช่ือสกุล (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 
ฉบับ 
6. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธ์ิลงนามและให
มีพยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
7. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขที่บานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูใหความยินยอมพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง สําเนา 1 ฉบับ 
8. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนามรับรอง
เอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ 
9. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
10. บัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
คาธรรมเนียม 

คําขอจดทะเบียน   20.- บาท/คําขอ  
คําขอคัดสําเนา      30.- บาท/ชุด 
 



คู่มือสำ�หรบัประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
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9. การจดทะเบียนเลกิประกอบพาณชิยกิจ กรณผีูขอจดทะเบียนเปนบคุคลธรรมดา 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชน
ขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวน
บริษัทใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วันนับต้ังแตวันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตายสาบสูญ
เปนตนใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบ
เอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชนใบมรณบัตรคําสั่ง
ศาลเปนตน 
3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืน
แทนก็ได 
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการ
ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน
หลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60  นาที 

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพจิารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคญัการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคาํขอ 

10 นาที 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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2. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
4. สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม) โดยใหทายาทที่ย่ืนคําขอเปนผูลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง สําเนา 1 ฉบับ 
5. สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงช่ือแทนผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแกกรรมพรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
6. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
7. บัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
คาธรรมเนียม 

คําขอจดทะเบียน   20.- บาท/คําขอ  
คําขอคัดสําเนา      30.- บาท/ชุด 
 

10. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหุนสวนสามัญ คณะบุคคลและกิจการ

รวมคา 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชน
ขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวน
บริษัทใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วันนับต้ังแตวันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตายสาบสูญ
เปนตนใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบ
เอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชนใบมรณบัตรคําสั่ง
ศาลเปนตน 
3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืน
แทนก็ได 
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการ
ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน
หลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 
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ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  60 นาที 

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพจิารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคญัการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคาํขอ 

10 นาที 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
4. สําเนาสัญญาหรือขอตกลงของผูเปนหุนสวนทุกคนใหเลิกหางหุนสวนคณะบุคคลหรือกิจการรวมคาพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
5. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
6. บัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
7. ใบทะเบียนพาณิชย ฉบับจริง 1 ฉบับ  
คาธรรมเนียม 

คําขอจดทะเบียน   20.- บาท/คําขอ  
คําขอคัดสําเนา      30.- บาท/ชุด 
 

11. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน(หางหุนสวน

สามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัดที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่

กฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชน
ขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวน
บริษัทใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแตวันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตายสาบสูญ
เปนตนใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบ
เอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณะบัตร 
คําสั่งศาล เปนตน 
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3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืน
แทนก็ได 
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการ
ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน
หลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาท ี

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพจิารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคญัการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคาํขอ 

10 นาที 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของหางหุนสวนหรือบริษัท พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง สําเนา 1 
ฉบับ 
5. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
6. บัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  สําเนา 1 ฉบับ 
7. ใบทะเบียนพาณิชย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
คาธรรมเนียม 

คําขอจดทะเบียน  20.- บาท/คําขอ  
คําขอคัดสําเนา     30.- บาท/ชุด 
 



คู่มือสำ�หรบัประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
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12. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชชยกิจ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย

ตางประเทศ 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชน
ขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวน
บริษัทใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแตวันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตายสาบสูญ
เปนตนใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบ
เอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณะบัตร 
คําสั่งศาล เปนตน 
3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืน
แทนก็ได 
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการ
ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน
หลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาท ี

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพจิารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคญัการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคาํขอ 

10 นาที 
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คู่มือสำ�หรบัประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก

ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับผิดชอบดําเนินการใน
ประเทศพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 
3. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี ฉบับจริง 1 ฉบับ 
4. สําเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง สําเนา 1 ฉบับ 
5. ใบทะเบียนพาณิชย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 
คาธรรมเนียม 

คําขอจดทะเบียน   20.- บาท/คําขอ  
คําขอคัดสําเนา      30.- บาท/ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


