
เรื่อง 

1. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499                               
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

2. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499                                      
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

3. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499                                        
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด)      
บริษัทจำกดัและบริษัทมหาชนจำกดัที่ประกอบพาณิชยกิจชนดิที่กฎหมายกำหนดให้ต้องจดทะเบียน
พาณิชย ์

4. การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499                                       
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมคา้ 

5. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

6. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499         

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

7. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499         
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด)      
บริษัทจำกดัและบริษัทมหาชนจำกดั 

8. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499     
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมคา้ 

9. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499      

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

10. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499              

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

11. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499                  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด)      
บริษัทจำกดัและบริษัทมหาชนจำกดั 

12. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499      
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมคา้ 
 



1. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(ต้ังใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลทีต้ั่งขึน้ตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ ำเภอจักรำช จังหวัดนครรำชสีมำ 

 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อ

จดทะเบียนเป็นนิติบคุคลที่ตัง้ขึน้ตามกฎหมายต่างประเทศ 

2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน 
(กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555   
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
9) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 
10) ประกาศกระทรวงฉบบัที ่93  (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่งพระราชบญัญตัิ

ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
 

5. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
 

6. ช่องทำงกำรให้บริกำร  



 สถานทีใ่ห้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองขาม อ.จักราช จ.นครราชสีมา 
 โทรศัพท์ ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเทีย่ง) 

7. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตัง้แต่วนัเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค  าขอโดย
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ 
ดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
8. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรยีมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 
9. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผูรั้บผิดชอบใน
กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ
พร้อมลงนำม



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของ
ผูรั้บผิดชอบใน
กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

 
2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือใหค้วำม
ยนิยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจำ้ของร้ำนหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิลง
นำมและใหมี้
พยำนลงช่ือ
รับรองอยำ่งนอ้ย 
1 คน 

- 1 0 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผูใ้หค้วำม
ยนิยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือผูข้อ
เลขท่ีบำ้นหรือ
ส ำเนำสัญญำเช่ำ
โดยมีผูใัหค้วำม
ยนิยอมเป็นผูเ้ช่ำ
หรือเอกสำรสิทธ์ิ
อยำ่งอ่ืนท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่และสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกลเ้คียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

ส ำเนำเอกสำร
แสดงกำรจด
ทะเบียนเป็นนิติ
บุคคลซ่ึงมี

- 0 1 ฉบบั (หำกเป็นเอกสำรท่ี
ท ำข้ึนใน
ต่ำงประเทศ
จะตอ้งมีค ำรับรอง



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รำยกำรเก่ียวกบั
ช่ือวตัถุท่ี
ประสงคท์ุนท่ีตั้ง
ส ำนกังำนรำยช่ือ
กรรมกำรและ
อ ำนำจกรรมกำร
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

ของโนตำรีพบั
ลิคหรือบุคคลซ่ึง
กฎหมำยของ
ประเทศนั้นๆตั้ง
ใหเ้ป็นผูมี้อ  ำนำจ
รับรองเอกสำร
พร้อมดว้ยค ำ
รับรองของ
เจำ้หนำ้ท่ีกงสุล
หรือสถำนทูต
ไทย) 

6) 

หนงัสือแต่งตั้ง
ผูรั้บผิดชอบ
ด ำเนินกิจกำรใน
ประเทศไทย 

- 1 0 ฉบบั (หำกเป็นเอกสำรท่ี
ท ำข้ึนใน
ต่ำงประเทศ
จะตอ้งมีค ำรับรอง
ของโนตำรีพบั
ลิคหรือบุคคลซ่ึง
กฎหมำยของ
ประเทศนั้นๆตั้ง
ใหเ้ป็นผูมี้อ  ำนำจ
รับรองเอกสำร
พร้อมดว้ยค ำ
รับรองของ
เจำ้หนำ้ท่ีกงสุล
หรือสถำนทูต
ไทย) 

7) 
ใบอนุญำตท ำงำน
ของผูรั้บผิดชอบ
ด ำเนินกิจกำรใน

- 1 0 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประเทศไทย 
(กรณีเป็นบุคคล
ต่ำงดำ้ว) 

8) 

ใบอนุญำต
ประกอบธุรกิจ
ของคนต่ำงดำ้ว
หรือหนงัสือ
รับรองกำรใช้
สิทธิตำม
สนธิสัญญำ (ถำ้
มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

9) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

10) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

11) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนุญำตหรือ
หนงัสือรับรอง
ใหเ้ป็นผูจ้  ำหน่ำย
หรือใหเ้ช่ำสินคำ้
ดงักล่ำวจำก
เจำ้ของลิขสิทธ์ิ
ของสินคำ้ท่ีขำย

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรือให้
เช่ำแผน่ซีดีแถบ
บนัทึกวีดิทศัน์
แผน่วีดิทศัน์ดีวีดี
หรือแผน่วีดีทศัน์
ระบบดิจิทลั



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรือใหเ้ช่ำหรือ
ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ตำมประมวล
รัษฎำกรหรือ
หลกัฐำนกำรซ้ือ
ขำยจำก
ต่ำงประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

เฉพำะท่ีเก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 

12) 

หนงัสือช้ีแจง
ขอ้เทจ็จริงของ
แหล่งท่ีมำของ
เงินทุนและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทุน
หรืออำจมำพบ
เจำ้หนำ้ท่ีเพื่อท ำ
บนัทึกถอ้ยค ำ
เก่ียวกบั
ขอ้เทจ็จริงของ
แหล่งท่ีมำของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซ่ึงประดบัดว้ยอญั
มณี) 

13) 
หลกัฐำนหรือ
หนงัสือช้ีแจงกำร

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประกอบอำชีพ
หุน้ส่วนจ ำพวก
ไม่จ ำกดัควำมรับ
ผิดหรือกรรมกำร
ผูมี้อ  ำนำจของ
หำ้งหุน้ส่วนหรือ
บริษทัแลว้แต่
กรณี 

กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซ่ึงประดบัดว้ยอญั
มณี) 

 
10. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำรชุดละ 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
 

11. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส ำนักงำนปลัด องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ.จักรำช จ.นครรำชสีมำ 

 โทรศัพท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสำร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
www.nongkham.go.th 

 
12. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 ตำมแบบ ทพ. 

 
 
 
 

 
 

 
 



2. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(ต้ังใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์
พ.ศ. 2499กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ ำเภอจักรำช จังหวัดนครรำชสีมำ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อ

จดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน 

(กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555   
9) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

 
5. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
 
6. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองขาม อ.จักราช จ.นครราชสีมา 
 โทรศัพท์ ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 



โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเทีย่ง) 

7. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตัง้แต่วนัเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค  าขอโดย
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
พรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
8.  ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจด
ทะเบียน/เจา้หนา้ที่บนัทกึ
ขอ้มลูเขา้ระบบ/จดัเตรยีม
ใบส าคญัการจดทะเบียน/
หนงัสือรบัรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 

10 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

9. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

 
2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือใหค้วำม
ยนิยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจำ้ของร้ำนหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิลง
นำมและใหมี้
พยำนลงช่ือ
รับรองอยำ่งนอ้ย 
1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น ) 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผูใ้หค้วำม
ยนิยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
เป็นผูเ้ช่ำหรือ
เอกสำรสิทธ์ิอยำ่ง
อ่ืนท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
พร้อมลงนำม

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น ) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกลเ้คียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนุญำตหรือ
หนงัสือรับรอง
ใหเ้ป็นผูจ้  ำหน่ำย
หรือใหเ้ช่ำสินคำ้
ดงักล่ำวจำก
เจำ้ของลิขสิทธ์ิ

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรือให้
เช่ำแผน่ซีดีแถบ
บนัทึกวีดิทศัน์
แผน่วีดิทศัน์ดีวีดี
หรือแผน่วีดีทศัน์



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของสินคำ้ท่ีขำย
หรือใหเ้ช่ำหรือ
ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ตำมประมวล
รัษฎำกรหรือ
หลกัฐำนกำรซ้ือ
ขำยจำก
ต่ำงประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

ระบบดิจิทลั
เฉพำะท่ีเก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 

8) 

หนงัสือช้ีแจง
ขอ้เทจ็จริงของ
แหล่งท่ีมำของ
เงินทุนและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทุน
หรืออำจมำพบ
เจำ้หนำ้ท่ีเพื่อท ำ
บนัทึกถอ้ยค ำ
เก่ียวกบั
ขอ้เทจ็จริงของ
แหล่งท่ีมำของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซ่ึงประดบัดว้ยอญั
มณี) 

 
 



10. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

 
11. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน ส ำนักงำนปลัด องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ.จักรำช จ.นครรำชสีมำ 

 โทรศัพท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสำร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
www.nongkham.go.th 

 
12. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ตำมแบบ ทพ. 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



3. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(ต้ังใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคล
และห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัดทีป่ระกอบพำณิชยกิจชนิดที่

กฎหมำยก ำหนดให้ต้องจดทะเบียนพำณิชย ์
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ ำเภอจักรำช จังหวัดนครรำชสีมำ 

 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อ

จดทะเบียนเป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบียน (หา้งหุน้สว่นสามญันิติบคุคลและหา้งหุน้สว่นจ ากดั) บรษัิท
จ ากดัและบรษัิทมหาชนจ ากดัที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดใหต้อ้งจดทะเบียน
พาณิชย ์

2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน 
(กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555   
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

10) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 

  
 
 



5. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
   

6. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถานทีใ่ห้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองขาม อ.จักราช จ.นครราชสีมา 

 โทรศัพท์ ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเทีย่ง) 

 
7. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตัง้แต่วนัเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค  าขอโดย
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
พรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 



8. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรยีมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

9. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู ้
ขอจดทะเบียน
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูข้อจด
ทะเบียนพร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

 
2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำหนงัสือ
รับรองกำรจด
ทะเบียนของหำ้ง
หุน้ส่วนหรือ
บริษทัท่ีระบุ
วตัถุประสงค์
ตำมท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

0 1 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

(ตน้ฉบบั) 
หนงัสือใหค้วำม
ยนิยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจำ้ของร้ำนหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิลง
นำมและใหมี้
พยำนลงช่ือ
รับรองอยำ่งนอ้ย 
1 คน 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผูใ้หค้วำม
ยนิยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
เป็นผูเ้ช่ำหรือ
เอกสำรสิทธ์ิอยำ่ง
อ่ืนท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกลเ้คียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

8) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนุญำตหรือ
หนงัสือรับรอง
ใหเ้ป็นผูจ้  ำหน่ำย
หรือใหเ้ช่ำสินคำ้
ดงักล่ำวจำก
เจำ้ของลิขสิทธ์ิ
ของสินคำ้ท่ีขำย
หรือใหเ้ช่ำหรือ

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรือให้
เช่ำแผน่ซีดีแถบ
บนัทึกวีดิทศัน์
แผน่วีดิทศัน์ดีวีดี
หรือแผน่วีดีทศัน์
ระบบดิจิทลั



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ตำมประมวล
รัษฎำกรหรือ
หลกัฐำนกำรซ้ือ
ขำยจำก
ต่ำงประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

เฉพำะท่ีเก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 

9) 

หนงัสือช้ีแจง
ขอ้เทจ็จริงของ
แหล่งท่ีมำของ
เงินทุนและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทุน
หรืออำจมำพบ
เจำ้หนำ้ท่ีเพื่อท ำ
บนัทึกถอ้ยค ำ
เก่ียวกบั
ขอ้เทจ็จริงของ
แหล่งท่ีมำของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซ่ึงประดบัดว้ยอญั
มณี) 

10) 
หลกัฐำนหรือ
หนงัสือช้ีแจงกำร
ประกอบอำชีพ

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หุน้ส่วนจ ำพวก
ไม่จ ำกดัควำมรับ
ผิดหรือกรรมกำร
ผูมี้อ  ำนำจของ
หำ้งหุน้ส่วนหรือ
บริษทัแลว้แต่
กรณี 

หรือเคร่ืองประดบั
ซ่ึงประดบัดว้ยอญั
มณี) 

 
10. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำรชุดละ 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
 

11. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองขาม อ.จกัราช จ.นครราชสีมา 

 โทรศพัท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
www.nongkham.go.th 

 
12. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 ตำมแบบ ทพ.  

 
 
 
 

 
 

 
 



4. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(ต้ังใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะบุคคลและกิจกำรร่วมค้ำ 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ ำเภอจักรำช จังหวัดนครรำชสีมำ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อ

จดทะเบียนเป็นหา้งหุน้สว่นสามญัคณะบคุคลและกิจการรว่มคา้ 
2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน 

(กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555   
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

10) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 

5. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
 
 
 
 



 
6. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคลงั องคก์ารบริหารสว่นต าบลหนองขาม อ.จกัราช จ.นครราชสมีา 
 โทรศพัท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

 
7. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตัง้แต่วนัเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค  าขอโดย
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
พรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรยีมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 
9. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของผู ้
เป็นหุน้ส่วนทุก
คนพร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูเ้ป็น
หุน้ส่วนทุกคน
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

 
2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือหรือ
สัญญำจดัตั้งหำ้ง
หุน้ส่วนสำมญั
หรือคณะบุคคล
หรือกิจกำรร่วม
คำ้ 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือใหค้วำม
ยนิยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตั้ง

- 1 0 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ ่

4) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผูใ้หค้วำม
ยนิยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือผูข้อ
เลขท่ีบำ้นหรือ
ส ำเนำสัญญำเช่ำ
โดยมีผูใ้หค้วำม
ยนิยอมเป็นผูเ้ช่ำ
หรือเอกสำรสิทธ์ิ
อยำ่งอ่ืนท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 

แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่และสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกลเ้คียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร

- 1 0 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แสตมป์ 10 บำท 
(ถำ้มี) 

7) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

8) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนุญำตหรือ
หนงัสือรับรอง
ใหเ้ป็นผูจ้  ำหน่ำย
หรือใหเ้ช่ำสินคำ้
ดงักล่ำวจำก
เจำ้ของลิขสิทธ์ิ
ของสินคำ้ท่ีขำย
หรือใหเ้ช่ำหรือ
ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ตำมประมวล
รัษฎำกรหรือ
หลกัฐำนกำรซ้ือ
ขำยจำก
ต่ำงประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรือให้
เช่ำแผน่ซีดีแถบ
บนัทึกวีดิทศัน์
แผน่วีดิทศัน์ดีวีดี
หรือแผน่วีดีทศัน์
ระบบดิจิทลั
เฉพำะท่ีเก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 

9) 
หนงัสือช้ีแจง
ขอ้เทจ็จริงของ

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แหล่งท่ีมำของ
เงินทุนและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทุน
หรืออำจมำพบ
เจำ้หนำ้ท่ีเพื่อท ำ
บนัทึกถอ้ยค ำ
เก่ียวกบั
ขอ้เทจ็จริงของ
แหล่งท่ีมำของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทุนก็ได ้

กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซ่ึงประดบัดว้ยอญั
มณี) 

10) 

หลกัฐำนหรือ
หนงัสือช้ีแจงกำร
ประกอบอำชีพ
หุน้ส่วนจ ำพวก
ไม่จ ำกดัควำมรับ
ผิดหรือกรรมกำร
ผูมี้อ  ำนำจของ
หำ้งหุน้ส่วนหรือ
บริษทัแลว้แต่
กรณี 

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซ่ึงประดบัดว้ยอญั
มณี) 

11) 

หนงัสือรับรอง
รำยกำรจด
ทะเบียนของหำ้ง
หุน้ส่วนจด
ทะเบียน (หำ้ง

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณีเป็น
กิจกำรร่วมคำ้) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หุน้ส่วนสำมญั
นิติบุคคลหำ้ง
หุน้ส่วนจ ำกดั
บริษทัจ ำกดัหรือ
บริษทัมหำชน
จ ำกดัแลว้แต่
กรณี) 

 
10. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำรชุดละ 
ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

หมำยเหตุ - 
11. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองขาม อ.จกัราช จ.นครราชสีมา 

 โทรศพัท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
www.nongkham.go.th 

12. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

 
 
 
 
 

 
 
 

 ตำมแบบ ทพ. 



5. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม
พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลทีต้ั่งขึน้ตำม

กฎหมำยต่ำงประเทศ 
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ ำเภอจักรำช จังหวัดนครรำชสีมำ 

 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นนิติบคุคลที่ตัง้ขึน้ตามกฎหมายต่างประเทศ 

2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน 
(กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555   
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

10) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 

 
5. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
6. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองขาม อ.จักราช จ.นครราชสีมา 
 โทรศัพท์ ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 



โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเทีย่ง) 

 
7. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจ้ดทะเบียนไว้
จะตอ้งยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัง้แต่วนัที่ไดม้ีการเปลี่ยนแปลง
รายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค  าขอโดย
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
พรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
8. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรยีมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 
9. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผูรั้บผิดชอบใน
กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ
พร้อมลงนำม



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของ
ผูรั้บผิดชอบใน
กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

 
2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำหนงัสือ
แต่งตั้ง
ผูรั้บผิดชอบ
ด ำเนินกิจกำรใน
ประเทศกรณีนิติ
บุคคล
ต่ำงประเทศขอ
เปล่ียนแปลง
ผูจ้ดักำรสำขำใน

- 0 1 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประเทศไทย
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

4) 

ส ำเนำหนงัสือ
ส ำคญัแสดงกำร
เปล่ียนช่ือตวัและ
หรือช่ือสกุล (ถำ้
มี) พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) 

(ตน้ฉบบั) 
หนงัสือใหค้วำม
ยนิยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจำ้ของร้ำนหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิลง
นำมและใหมี้
พยำนลงช่ือ
รับรองอยำ่งนอ้ย 
1 คน 

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณีแกไ้ข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ)่ 

6) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผูใ้หค้วำม
ยนิยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณีแกไ้ข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ)่ 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สัญญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
เป็นผูเ้ช่ำหรือ
เอกสำรสิทธ์ิอยำ่ง
อ่ืนท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

7) 

แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่และสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกลเ้คียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณีแกไ้ข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ)่ 

8) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

9) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พร้อมลง

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

 
10. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมคร้ังละ 

ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
11. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองขาม อ.จักราช จ.นครราชสีมา 

 โทรศัพท์ ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
www.nongkham.go.th 

 
12. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
  ตำมแบบ ทพ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



6. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม
พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ ำเภอจักรำช จังหวัดนครรำชสีมำ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน 

(กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555   
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

10) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 

  
5. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
6. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคลงั องคก์ารบริหารสว่นต าบลหนองขาม อ.จกัราช จ.นครราชสมีา 
 โทรศพัท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 



ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

 
7. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจ้ดทะเบียนไว้
จะตอ้งยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัง้แต่วนัที่ไดม้ีการเปลี่ยนแปลง
รายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค  าขอโดย
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
พรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
8. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรยีมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

9. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของผู ้
ประกอบพำณิชย
กิจพร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผู ้
ประกอบพำณิชย
กิจพร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

 
2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ตน้ฉบบั) 
หนงัสือใหค้วำม
ยนิยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจำ้ของร้ำนหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิลง
นำมและใหมี้
พยำนลงช่ือ
รับรองอยำ่งนอ้ย 
1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น ) 

3) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผูใ้หค้วำม

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ยนิยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
เป็นผูเ้ช่ำหรือ
เอกสำรสิทธ์ิอยำ่ง
อ่ืนท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกลเ้คียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 
ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

7) 
ใบทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

 
10. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
11. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองขาม อ.จักราช จ.นครราชสีมา 

 โทรศัพท์ ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
www.nongkham.go.th 

 
12. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ตำมแบบ ทพ. 
 
 
 

 
 

 
 



7. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม
พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน                                                                  
(ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ ำเภอจักรำช จังหวัดนครรำชสีมำ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบียน (หา้งหุน้สว่นสามญันิติบคุคล
และหา้งหุน้สว่นจ ากดั) บรษัิทจ ากดัและบรษัิทมหาชนจ ากดั 

2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน 
(กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555   
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

10) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 

  
5. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
    
 



6. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองขาม อ.จักราช จ.นครราชสีมา 

 โทรศัพท์ ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเทีย่ง) 

 
7. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจ้ดทะเบียนไว้
จะตอ้งยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัง้แต่วนัที่ไดม้ีการเปลี่ยนแปลง
รายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค  าขอโดย
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
พรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
8. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรยีมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 
9. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู ้
ขอจดทะเบียน



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูข้อจด
ทะเบียนพร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

 
2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำหนงัสือ
รับรองกำรจด
ทะเบียนของหำ้ง
หุน้ส่วนหรือ
บริษทัท่ีระบุ
วตัถุประสงค์
ตำมท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

0 1 ฉบบั - 

3) 
ใบทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

(ตน้ฉบบั) 
หนงัสือใหค้วำม
ยนิยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจำ้ของร้ำนหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิลง
นำมและใหมี้
พยำนลงช่ือ
รับรองอยำ่งนอ้ย 
1 คน 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผูใ้หค้วำม
ยนิยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
เป็นผูเ้ช่ำหรือ
เอกสำรสิทธ์ิอยำ่ง
อ่ืนท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 

แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกลเ้คียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

8) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

9) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนุญำตหรือ
หนงัสือรับรอง
ใหเ้ป็นผูจ้  ำหน่ำย
หรือใหเ้ช่ำสินคำ้
ดงักล่ำวจำก
เจำ้ของลิขสิทธ์ิ
ของสินคำ้ท่ีขำย
หรือใหเ้ช่ำหรือ

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรือให้
เช่ำแผน่ซีดีแถบ
บนัทึกวีดิทศัน์
แผน่วีดิทศัน์ดีวีดี
หรือแผน่วีดีทศัน์
ระบบดิจิทลั



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ตำมประมวล
รัษฎำกรหรือ
หลกัฐำนกำรซ้ือ
ขำยจำก
ต่ำงประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง/1 ฉบบั
เอกสำรเพ่ิมเติม 

เฉพำะท่ีเก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 

10) 

หนงัสือช้ีแจง
ขอ้เทจ็จริงของ
แหล่งท่ีมำของ
เงินทุนและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทุน
หรืออำจมำพบ
เจำ้หนำ้ท่ีเพื่อท ำ
บนัทึกถอ้ยค ำ
เก่ียวกบั
ขอ้เทจ็จริงของ
แหล่งท่ีมำของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซ่ึงประดบัดว้ยอญั
มณี) 

11) 
หลกัฐำนหรือ
หนงัสือช้ีแจงกำร

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประกอบอำชีพ
หุน้ส่วนจ ำพวก
ไม่จ ำกดัควำมรับ
ผิดหรือกรรมกำร
ผูมี้อ  ำนำจของ
หำ้งหุน้ส่วนหรือ
บริษทัแลว้แต่
กรณี 

กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซ่ึงประดบัดว้ยอญั
มณี) 

 
10. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมคร้ังละ 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
11. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองขาม อ.จกัราช จ.นครราชสีมา 

 โทรศพัท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
www.nongkham.go.th  

 
12. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ตำมแบบ ทพ.   
 
 
 
 
 



8. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม
พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะ

บุคคลและกิจกำรร่วมค้ำ 
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ ำเภอจักรำช จังหวัดนครรำชสีมำ 

 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้สว่นสามญัคณะบุคคลและกิจการรว่มคา้ 
2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน 

(กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
2) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 
3) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555   

10) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์

  
5. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
  

6. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคลงั องคก์ารบริหารสว่นต าบลหนองขาม อ.จกัราช จ.นครราชสมีา 



 โทรศพัท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

7. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจ้ดทะเบียนไว้
จะตอ้งยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัง้แต่วนัที่ไดม้ีการเปลี่ยนแปลง
รายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค  าขอโดย
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
พรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
8.  ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรยีมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

9. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
หุน้ส่วนผูจ้ดักำร
พร้อมลงนำม
ส ำเนำรับรอง
ถูกตอ้ง) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของหุน้ส่วน
ผูจ้ดักำรพร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

 
2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พำณิชย ์
(ตน้ฉบบั) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

สัญญำหรือ
ขอ้ตกลงแกไ้ข
ของหำ้งหุน้ส่วน
สำมญัหรือคณะ
บุคคลหรือกิจกำร
ร่วมคำ้ 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

(ตน้ฉบบั) 
หนงัสือใหค้วำม
ยนิยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจำ้ของร้ำนหรือ
เจำ้ของ

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณีแกไ้ข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ)่ 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กรรมสิทธ์ิลง
นำมและใหมี้
พยำนลงช่ือ
รับรองอยำ่งนอ้ย 
1 คน 

5) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผูใ้หค้วำม
ยนิยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
เป็นผูเ้ช่ำหรือ
เอกสำรสิทธ์ิอยำ่ง
อ่ืนท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วำมยนิยอม
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น) 

6) 

แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกลเ้คียง
โดยสังเขปพร้อม

- 1 0 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

7) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

8) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
10. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมคร้ังละ 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
11. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส ำนักงำนปลัด องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ.จักรำช จ.นครรำชสีมำ 

 โทรศัพท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสำร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
www.nongkham.go.th 

 
12. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ตำมแบบ ทพ. 
 

 
 



9. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เลิกประกอบพำณิชยกิจ) 
ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย ์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ต้ังขึน้ตำม

กฎหมำยต่ำงประเทศ 
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ ำเภอจักรำช จังหวัดนครรำชสีมำ 

 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นนิติบคุคลที่ตัง้ขึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศ 

2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน 
(กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
7) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

  
5. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
  



6. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองขาม อ.จักราช  จ.นครราชสีมา 

 โทรศัพท์ ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเทีย่ง) 

 
7. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไ์วต้่อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทัง้หมดจะโดยเหตใุดก็
ตามเช่นขาดทนุไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไปเจา้ของสถานที่เรยีกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่าหรอื
เลิกหา้งหุน้สว่นบรษัิทใหย้ื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนกังานเจา้หนา้ที่ภายในก าหนด 
30 วนันบัตัง้แต่วนัเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัขอ้งไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเองเช่นวกิลจรติตาย
สาบสญูเป็นตน้ใหผู้ท้ี่มสีว่นไดเ้สียตามกฎหมายเช่นสามีภรยิาบิดามารดาหรอืบตุรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนัน้ไดโ้ดยใหผู้ม้ีสว่นไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค า
ขอจดทะเบียนเลิกพรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานการที่ผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจด
ทะเบียนไดด้ว้ยตนเองเช่นใบมรณบตัรค าสั่งศาลเป็นตน้ 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจ
ใหผู้อ้ื่นยื่นแทนกไ็ด ้
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการหรอืผูม้ีสว่นไดเ้สีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนั้นจะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค  าขอโดย
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
พรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
8. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรยีมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 
9. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผูรั้บผิดชอบ
ด ำเนินกำรใน
ประเทศพร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

 
 
 
2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พำณิชย ์

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับฝำก
บญัชีและเอกสำร
ประกอบกำร
ลงบญัชี 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

ส ำเนำเอกสำร
กำรส่ังเลิก
ประกอบกิจกำร
ในประเทศพร้อม
ลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 

- 1 0 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
10. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
11. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส ำนักงำนปลัด องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ.จักรำช จ.นครรำชสีมำ 

 โทรศัพท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสำร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
www.nongkham.go.th 
 

 
12. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ตำมแบบ ทพ. 
 
 

 



10. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.
ทะเบียนพำณิชย ์    พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ ำเภอจักรำช จังหวัดนครรำชสีมำ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน 

(กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
7) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

5. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
 

 



 
6. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคลงั องคก์ารบริหารสว่นต าบลหนองขาม อ.จกัราช จ.นครราชสมีา 
 โทรศพัท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

7. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไ์วต้่อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทัง้หมดจะโดยเหตใุดก็
ตามเช่นขาดทนุไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไปเจา้ของสถานที่เรยีกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่าหรอื
เลิกหา้งหุน้สว่นบรษัิทใหย้ื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนกังานเจา้หนา้ที่ภายในก าหนด 
30 วนันบัตัง้แต่วนัเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัขอ้งไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเองเช่นวกิลจรติตาย
สาบสญูเป็นตน้ใหผู้ท้ี่มสีว่นไดเ้สียตามกฎหมายเช่นสามีภรยิาบิดามารดาหรอืบตุรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนัน้ไดโ้ดยใหผู้ม้ีสว่นไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค า
ขอจดทะเบียนเลิกพรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานการที่ผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจด
ทะเบียนไดด้ว้ยตนเองเช่นใบมรณบตัรค าสั่งศาลเป็นตน้ 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจ
ใหผู้อ้ื่นยื่นแทนกไ็ด ้
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการหรอืผูม้ีสว่นไดเ้สีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค  าขอโดย
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
พรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 



8. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรยีมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 
9. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของผู ้
ประกอบพำณิชย
กิจหรือทำยำทท่ี
ยืน่ค  ำขอแทน
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำใบมรณ
บตัรของผู ้
ประกอบพำณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทำยำทท่ียืน่ค  ำขอ
เป็นผูล้งนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

4) 
ส ำเนำหลกัฐำน
แสดงควำมเป็น
ทำยำทของผูล้ง

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ช่ือแทนผู ้
ประกอบพำณิชย
กิจซ่ึงถึงแก่กรรม
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

10.ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บาท 
หมำยเหตุ - 

11.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส ำนักงำนปลัด องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ.จักรำช จ.นครรำชสีมำ 

 โทรศัพท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสำร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
www.nongkham.go.th 

12. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  



ตำมแบบ ทพ. 
11. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.

ทะเบียนพำณิชย ์     พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน                                                            
(ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ ำเภอจักรำช จังหวัดนครรำชสีมำ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบียน (หา้งหุน้สว่นสามญันิติบคุคลและหา้งหุน้สว่น
จ ากดั) บรษัิทจ ากดัและบรษัิทมหาชนจ ากดั 

2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน 
(กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
7) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

5. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี



6. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองขาม อ.จักราช จ.นครราชสีมา 

 โทรศัพท์ ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเทีย่ง) 

 
7. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไ์วต้่อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทัง้หมดจะโดยเหตใุดก็
ตามเช่นขาดทนุไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไปเจา้ของสถานที่เรยีกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่าหรอื
เลิกหา้งหุน้สว่นบรษัิทใหย้ื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนกังานเจา้หนา้ที่ภายในก าหนด 
30 วนันบัตัง้แต่วนัเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัขอ้งไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเองเช่นวกิลจรติตาย
สาบสญูเป็นตน้ใหผู้ท้ี่มสีว่นไดเ้สียตามกฎหมายเช่นสามีภรยิาบิดามารดาหรอืบตุรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนัน้ไดโ้ดยใหผู้ม้ีสว่นไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค า
ขอจดทะเบียนเลิกพรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานการที่ผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจด
ทะเบียนไดด้ว้ยตนเองเช่นใบมรณบตัรค าสั่งศาลเป็นตน้ 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจ
ใหผู้อ้ื่นยื่นแทนกไ็ด ้
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการหรอืผูม้ีสว่นไดเ้สีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค  าขอโดย
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
พรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 



8. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรยีมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 
9. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู ้
ขอจดทะเบียน
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูข้อจด
ทะเบียนพร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

 
2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำหนงัสือ
รับรองกำรจด
ทะเบียนเลิกของ
หำ้งหุน้ส่วนหรือ
บริษทัพร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

0 1 ฉบบั - 

3) 
ใบทะเบียน
พำณิชย ์

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
 

10. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
11. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองขาม อ.จักราช จ.นครราชสีมา 

 โทรศัพท์ ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
www.nongkham.go.th 

 
12. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ตำมแบบ ทพ. 
 



 
12. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.

ทะเบียนพำณิชย ์    พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะบุคคล
และกิจกำรร่วมค้ำ 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองขำม อ ำเภอจักรำช จังหวัดนครรำชสีมำ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้สว่นสามญัคณะบคุคลและกิจการรว่มคา้ 
2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน 

(กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
7) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

  
5. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่ม่ี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี



  
6. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคลงั องคก์ารบริหารสว่นต าบลหนองขาม อ.จกัราช จ.นครราชสมีา 
 โทรศพัท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

 
7. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไ์วต้่อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทัง้หมดจะโดยเหตใุดก็
ตามเช่นขาดทนุไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไปเจา้ของสถานที่เรยีกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่าหรอื
เลิกหา้งหุน้สว่นบรษัิทใหย้ื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนกังานเจา้หนา้ที่ภายในก าหนด 
30 วนันบัตัง้แต่วนัเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัขอ้งไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเองเช่นวกิลจรติตาย
สาบสญูเป็นตน้ใหผู้ท้ี่มสีว่นไดเ้สียตามกฎหมายเช่นสามีภรยิาบิดามารดาหรอืบตุรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนัน้ไดโ้ดยใหผู้ม้ีสว่นไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค า
ขอจดทะเบียนเลิกพรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานการที่ผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจด
ทะเบียนไดด้ว้ยตนเองเช่นใบมรณบตัรค าสั่งศาลเป็นตน้ 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจ
ใหผู้อ้ื่นยื่นแทนกไ็ด ้
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการหรอืผูม้ีสว่นไดเ้สีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค  าขอโดย
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
พรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 



8. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรยีมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
ขาม อ าเภอจกั
ราช จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

9. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
หุน้ส่วนผูจ้ดักำร
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง) 

 
2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำสัญญำหรือ
ขอ้ตกลงของผู ้
เป็นหุน้ส่วนทุก
คนใหเ้ลิกหำ้ง
หุน้ส่วนคณะ
บุคคลหรือกิจกำร
ร่วมคำ้พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
10. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
11. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองขาม อ.จกัราช จ.นครราชสีมา 

 โทรศพัท ์๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
โทรสาร ๐ ๔๔๗๕ ๖๔๑๙ 
www.nongkham.go.th 

 
12. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ตำมแบบ ทพ. 
 

 


